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1) Para acessar o sistema E-Docs, basta digitar o endereco

https://processoeletronico.es.gov.br/

Vocé sera direcionado para fazer o login no Acesso Cidadao.

Preencha os campos assinalados com seu CPF e senha ou faca o seu login usando as

contas do Facebook, Google ou do Brasil Cidadao.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pagina do login

no Acesso Cidadao e clique em “Como recuperar minha senha?” ou “Como recuperar

minha conta?”.

&F Acesso Cidaddo

@ Sobre  EEServicos  + Criar uma conia

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéao... ..faca login usando uma das opgdes abaixo:

CPF ou E-mail Cadastrado

Entrar com o Facebook

g Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D »  Entrar com o Brasil Cidaddo
Senha

Senha

Esqueceu sua senha?

MN&o possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

2)Ao concluir o login, clique em “Acessar” no Servigo Corporativo E-Docs.

% Acesso Cidadao

O Sobre  #HiServios &

E-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estado do Espirito Santo

T —

Servigos Publicos

clig

E-Certificado

Emiss3o de certificado de participacdo em
cursos

COvERND 50 E5T0
00 E3PRITO 1ANTO

ES na Palma da Mao

ES na Palma da Mao

O ES na Palma da Mao € um aplicativo onde
constam servigos do Governo do Espirito
Santo relacionados ao dia adiada
populagdo, como o hord
onibus, servigos do Detran, eventos,
noticias, Didrio Oficial, entre outros

ACESSAR

e itinerario de
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https://processoeletronico.es.gov.br/

DocCSs

3) Indique a localizac&o/entidade que vocé vai logar no sistema E-Docs e clique em

“Selecionar”.

& AcessoCidadio @ Sobre  HiServicos &

Selecionar Localizacao

Vocé possul permissao em varias localizagdes, selecione com qual deseja entrar
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

‘ ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE EST DE SEGURANCA PUBLICA
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Entrar sem localizagdo

4) Vocé sera direcionado para a pagina inicial do E-Docs.

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS

Informe o protocolo para consulta Q Informe o protocolo pa onsulta O\

dlido

> | 0 | o =

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce. Capturar novo documento Documentos Encaminhamentos

Digite um pre

Digite um proto




2. COMO ALTERAR ENTIDADE/LOCALIZACAO
1) Para trocar a entidade selecionada, clique no icone de foto.

DocCSs
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2) ApGs isso abrira uma nova aba, que mostrara seu nome e a entidade a qual vocé esta
logado no sistema.

3) Clique no botao “Trocar Entidade” e espere ser direcionado para uma nova pagina.

= E§ E-Docs JOANNA MARIA SANTOS p
a (PRODEST-PRODEST)
JOANNA MARIA SANTOS

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS [Frosesemne] 2

Informe o protocolo para consulta Q f ra consulta ana Conta

Digite um protocolo valido. Ex: 2018-8C012 Dig
_E-“BTWHI = 3 Sa"

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar nove Encaminhamentos

4) Selecione com qual entidade/localizacdo deseja entrar no sistema, clicando em cima
do icone redondo. Vocé ainda possui a op¢ao de entrar sem localizacao.
Clique em “Selecionar” e vocé sera novamente direcionado a pagina inicial do sistema

E-Docs.

4 Acesso Cidadio @ Sobre 2 Servicos & JOANNA MARIA RODRIGUES

Selecionar Localizacao

Vocé possui permissdo em varias localizagdes, selecione com qual deseja entrar:
OCORF‘O DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE EST DE SEGURANCA PUBLICA
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Entrar sem localizacdo '

Selecionar
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3. CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO E-Docs

Apobs acessado 0 endereco eletrbnico processoeletronico.es.qov.br e feito o login no

Acesso Cidadéao, vocé serd encaminhado para a pagina inicial do sistema E-Docs.

IIf
pocs

b
[

CONSULTAR PROCESSOS

CONSULTAR DOCUMENTOS

4 I nforme o ulta

consulta Ql

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo documento Documentos

Encaminhamentos

6 7

1. Menu com as funcionalidades do
sistema. Apresentando as mesmas
opcdes que estdo disponiveis na pagina

inicial.

2. Botdo que direciona o usuario para a

pagina inicial.

3. Menu com opc¢des de sair do sistema

ou trocar de entidade/organizagao.

4. Campo para consultar processos a

partir do protocolo.

5. Campo para consultar documentos a

partir do protocolo.

6. Botdo para autuar novos processos.

9 10

7. Botdo para despachar e tramitar
processos. Possivel listar os processos
autuados e listar processos que foram
despachados para vocé. Além de
acessar e despachar um processo que

estd com voceé.

8. Botdo para capturar (protocolar)
documentos escaneados ou digitais em
formato PDF.

9. Botdo para acessar os documentos
capturados, recebidos, credenciados e

publicos.

10. Botdo para acessar todos o0s
documentos que vocé encaminhou ou
recebeu no sistema E-Docs, além de
responder e reencaminhar um

documento.
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4. COMO CONSULTAR PROCESSOS

1) Para consultar processos em andamento, insira o protocolo na pagina inicial do E-
Docs, que segue o formato ano, seguido por cinco algarismos alfanuméricos, como no
exemplo 2018-BCD12, no campo correspondente.

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
para consulta Q

2018-BCD123

I Informe o protocolo para consulta Q. I Informe o pr

Digite um protocolo valido. Ex: 2016-8CD12 Digite um protos

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce. Capturar novo d Encaminhamentos

2) Ao inserir o protocolo e clicar em pesquisar, o sistema abrira a aba “Informacdes”
gue apresenta os dados do processo consultado na ferramenta. Nesta tela, vocé tera as
opcOes de (1) ser direcionado para os registros de entradas e saidas de processos, (2)
despachar o processo (item explicado na pagina 32 desse manual), (3) abrir o Termo de
Autuacao do Processo e documentos entranhados no “Modo Leitura™, (4) visualizar os
orgaos/grupos/servidores ou cidaddos interessados no processo e (5) visualizar a
abrangéncia do processo.

= E: Processo 2018-8FZBB 0O

INFORMAGOES ATOS PROCESSUAIS 3

' 1 ppoESPACHAR | 2 X | & movo LeiTura
Protocolo. Autuagso Ottmo Trimite
2018-8FZBB 10/07/2018 13:35:28  10/07/2018 13:35:28
Resumo ~

Contratacéo de fabrica de software e de métricas

Local da Autuagio

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACA E COMUNICACAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

Nome Autuador Papel Autuador

Classe Documental
CRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS

001-3
02911 - DIARIAS

Interessadoso »

PRODEST - GESIN
B ise

Ahrangénclao ~

9 Vitéria - ES 5
Municizio
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3) Na aba “Atos Processuais”, vocé encontrara todos os tramites do processo

consultado.

= ES Processo 2018-8FZBB 0

INFORMAGOES ATOS PROCESSUAIS 3

' Tramite Localizagio Docs  Data

» doem B
Autuagio em T PRODEST 10/0772018
Autuado por. & FRoEST 133528

PRODEST)

» Despache para
10/07/2018

PRODEST) PRODEST - GEOPE B,

Despachado por. &
PRODEST)

»» Despache para 2
N 10/07/2018
PROCET) PRODEST - GEREH N
Despachado por. & 16:35:45
PRODEST)

5. COMO CONSULTAR UM DOCUMENTO
1) Para consultar um documento no sistema E-Docs, basta inserir o protocolo dele, que
segue o formato ano, seguido por seis algarismos alfanuméricos, como no exemplo
2018-BCD123, no campo correspondente na pagina inicial do sistema.
= E E-Docs 2

E-Docs

Solugdo informatizada que abrange um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que permite a eficiéncia e eficacia da gestdo arquivistica de documentos.

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
Informe o protocolo para consulta Q Informe o protocolo para consulta Q |
Digite um protocolo valido. Ex: 2018-BCD12 Digite um protocolo valido. Ex: 2018-BCD123

_+ | B = | > | O

Capturar novo documento Meus documentos Encaminhamentos Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce...
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2) Ao inserir o protocolo e clicar em pesquisar, o sistema abrira o documento consultado

na ferramenta.

B ENCAMINHAR ”@ l:iwA-eHuﬁ.u,oI

Nome Protocels
METODOLOGIA DE GESTAO POR PROCESSOS ELP  2018-9HWRBT
- PRODEST V1

captura Pigings Tamanno Vislbilgage  Valor Legal
04/07/2018 29 47110KB  Restrita original

1 - DIARIAS

I Credenc\amentoo ¥ IE

Encaminhamentos ¥ IE

1. Direciona o usuario para a lista de
documentos.

Encaminha o documento.

Torna o documento publico ou
restrito. Quando o documento é
restrito, apenas quem tiver
credenciamento de acesso a ele
podera visualiza-lo.

Documento 2018-9HWRBT

f6bes24-bOBF-4053-205c-8034a12343de. pdf

N\

7

A

N

Tecnologia da Informacao

Prodest

p > g

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Informacdes do documento.

Lista de individuos que possuem
0 acesso para ver as
informac¢des do documento e
fazer o download dele.

Lista de todos os

encaminhamentos do documento.

10
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6. O QUE E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE
CLASSIFICACAO

Classificacao de documentos

“Andlise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cddigos”. (Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica - DIBRATE, 2005, p.49).

“‘Entende-se por classificacdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacgoes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao
produtor, a funcéo, a subfuncéo e atividade responsavel por sua producéo ou
acumulacao. O instrumento resultante da classificacdo € o Plano de Classificacdo de
Documentos”. Sao Paulo (Estado). Decreto estadual n® 48.897, de 27 de agosto de
2004, art. 10, paragrafo unico.

Plano de classificacdo de Documentos (PCD) — E utilizado para classificar todo e
gualquer documento produzido ou recebido por um érgdo ou entidade no exercicio de
suas funcdes e atividades.

Existem trés modalidades de PCD:

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

e Assunto, baseado em classes de assuntos e cédigos decimais;

e Funcao, que contempla as fungbes técnicas e administrativas da organizacao,

bem como suas subfunc¢des, atividades e tipos documentais.

Atualmente os dois ultimos modelos supracitados séo utilizados pelos 6rgaos do
Executivo Estadual de acordo com as atividades meio, aguelas comuns a todos os
orgaos (relativas a R.H, Financeiro, Patrimonio) ou atividades fim, que caracterizam o
objetivo principal da organizacao, também chamadas de técnicas.

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

e Por assunto, devem ser levadas em consideracao suas classes de assuntos, que
podem englobar um ou mais documentos e exige do usuario uma analise mais
criteriosa uma vez que 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

1) Processo de diarias: o codigo referente a diarias € 029.11 No pais. Ajuda de custo.
Diarias. Passagens (inclusive devolucéao). Prestac&o de contas. Relatorios de

11

E-Docs

DocCSs



viagem; 029- Outros assuntos referentes & pessoal; Classe 020 - GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS.
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2) Processo de aquisicdo de material permanente: o codigo referente é 032.11 Compra
inclusive por importacéo, vinculado a 032.1- Material permanente; 032- Aquisicao;
Classe 030 — MATERIAL.

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

e Por funcao € mais objetiva, uma vez que as atividades e o0s tipos documentais
estédo claramente definidos. Exemplos com base no PCD do IDAF disponivel em:
http://www.proged.es.gov.br/download/TABELA DE_TEMPORALIDADE_FIM_ID
AF.pdf

4) Processo de cadastro de produtos agrotoxicos: o codigo é 112.1, vinculado a
Atividade - Cadastro de produtos agrotoxicos, empresas e prestadores de servigos- 122;
Subfuncao - Inspecéao e fiscalizacdo vegetal- 110.

5) Termos de inspecéo fitossanitaria: o cédigo € 121.1, vinculado a Atividade- Controle e
erradicacao de doencas e pragas agricolas- 121, Subfuncdo- Defesa sanitaria vegetal-
120.

7. COMO CAPTURAR UM DOCUMENTO
1) Na pagina inicial, clique no botao “Capturar novo documento”.
= Eg E-Docs o

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
lo para consulta Q

> | 0o B | =

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo documento Documentos Encaminhamentos

1)

nforme o protocolo para consulta Q nforme o prc

12
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2) Selecione a opcao do tipo de documento que esta sendo capturado. Neste exemplo,
aprenderemos a capturar o documento eletronico (criado diretamente no computador).

= 3 Capturnr Novo Documento O

© Q0 100 0t SOCUMEnto YOOk S04 CAPONNGO (PeTRoCoRNI0
Documento Eletrdnico Documento Escaneado

swpdon il A .
prands [N FAPLL gerandc ura OOMNA 200 20 mayme (Lr
2. Hotan BOLE. 780 Outios Socurmertos Ve

3) Agora vocé podera escolher entre assinar o documento eletronicamente ou néo
assina-lo.

= E§ Capturas Nowvo Documento 0

© Qual 100 00 BoCaTeriD woch et Cagt s 37C0 (profocolando)?

Documento Eletrénico Documento Escancado
SOCemantos ewt mcod (NATO DT AN) 0BG DReses CIRBOE Seetamente Ll wmotica o0 2003t CoLITALTAL W 00t
’ ere " (u cona t
1 ¥ " ‘ . 0 i e
t L ->
' A _)
© 0 s B0 v beY & S0 o sverte

N3O, ndo vou assinge o documen
Nethe a0 vocd v captew wra OOPWA 2o meare Canc da vl ssE ko
[LECHONAN _)

Observacao: Todo documento criado por vocé devera ser obrigatoriamente assinado.
O documento criado no computador, mas que nao foi de sua autoria, ndo exige a

obrigacado de assinar. Os documentos que nao forem assinados terdo valor de cépia.

4) Ao desejar assinar o documento eletronicamente, aparecera a opcao de escolher com

qual Cargo/Funcéo sera sua assinatura.

1B ol e 0t e meed ook el Cphuranco g plncolendc T

Documento Eletrinice
- i bl TR T T S R ey e ] Y i
- S ¥z = L
e —zem
= EY
LR ¥
) O doshumenis vl by SR3inack et aTeTe
Sim, vou assing eletioricamente Ko, nbo vou asting o dotumento
U ot mpis-agis # MIEASSS Sttty r oo 22wl 4 4 P 80 vk B CRGEA B Tl COFLL Gt T Tadr § WS Pkl vl AR AL i
T - afeion egen (DECERTO W* d800-R B itk =
Ol T B S0 B B0, i b
SRLTCITNAR -

B Bebine Bhusmz o wpn PG o Do 0 gl PROE BEEednh SN I T O DOOSSEnl

o IETASLARID JOVENE VALSHLE £ cianko

= DL SUPLECR

13
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5) Selecione o arquivo do documento no seu computador. O formato do arquivo precisa
obrigatoriamente ser em PDF, ndo podendo ter senha e bloqueio para alteracéo.

Capturar Novo Documento 0

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura aLTerar

» Documento Eletronico % Vou assinar Eletronicamente  » Estou assinando como ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura ~

56 s&0 aceitos arquivos em formate PDF (Portable Document Format)

Ao capturar um documento, o E-Docs insere um carimbo em todas as suas paginas. Por isse, arquives protegidos por senha (ou bloqueados para
alteragdo) podem apresentar problemas ao serem capturados

IMPORTANTE: s& vocé escaneou um documento e possui véarios arquivos PDF, um para cada folha, vocé precisa unir tudo em um Unico arquivo antes

DICA: se vacé criou o documento no Microsoft Word, salve-o como PDF antes. (Menu Arquivo’ > 'Salvar como’. No campo ‘Tipo, marque 'PDF (*.pdf))

Selecione um arquivo PDF... (maximo 80 MB)

6) ApoOs o carregamento do arquivo, aparecera o campo de classificagdo do documento,
e as opcoOes para selecionar o Plano de Classificacdo e suas respectivas classes

(explicado na pagina 11). Apds essa etapa, clique em “Capturar”.

Capturar Novo Documento O

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura A
Arquivo Selecionado:
MANUAL E-DOCS.pdf (92.4 kB)

Passo 3 - Informar Dados do Documento

MANUAL E-DOCS ORIGINAL

© Classifique o documento de acordo com seu Plano e Classe (Tipo Documental cu Assunto):

001 - GOV- Plano de Classificagdo das atividades meio -

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédige Penal. Omitir, em documento plblico ou particular, declaracio que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragic
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direita, criar obrigagéo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

+ Pena: reclusdc, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documenta & plblico, e reclusdoe de 1 (um) & 3 (trés) anos, e multa, se o documente &
particular.

+ Paragrafo tinico. Se o agente & funcionério publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagéio ou alterag3o 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 comeiido pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme
transcrigdo acima.

CAPTURAR [UIWA]

14
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7) Vocé sera direcionado para pagina com todos os dados do documento, como nimero
do protocolo, quantidade de paginas, valor legal, data e hora da captura. No lado
direito, vocé visualizar4 o documento com carimbo de autenticacdo, QR Code e a
assinatura eletronica.

Nesta pagina, sera possivel encaminhar o documento (pagina 21) ou torna-lo publico
(pagina 19).

= Eg Documento 2018-2DRLTH

b ENCAMINHAR &) TORNAR PUBLICO

Mz Protszods
MANUAL E-DOCS 2018-2DLTE)
Captora Phgnas Tamanka  Viskuldase Valor Legal
/0720180 394,38 Restrita  Driginal FOANNA MARLL RODEIAES
18:02 KB
Capheade ped

SN N BRI BODRIGUES

Credenciamento e -~

O exedenciamenio di acessa a ver s informagSes ¢ faze o dewnioad do
documents O captwader recebe credencismaents sstomibics. bem come
quem recebs © documents via Ercaminhamenty. Quem auiua oo recele um
dewpacha de Processo Bambsm recebe credencismentc o todss os.
deumanton o PIOCeses exisimbes enguanio el detiver 2 posss oo
HBEsEs

& JOANNA MARLA RODRIGUES
= ciualo

Encaminhamentos ~

Toded &4 SREMMIRAESRNG Siilh SOSURRMS #51ES ENlitol Mbaios.

BB EACATINAETEIAD SCONB0

Observacao: Nenhum documento capturado podera ser excluido. Futuramente, sera
criada uma rotina que apagard os documentos que ndo forem movimentados no

sistema, depois de um longo periodo sem utilizag&o.

8. COMO CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO
1) Na péagina inicial, clique no botdo “Capturar novo documento”.
= Eg E-Docs 0

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS

nsulta Q para consulta Q
8-8CD12 o. Ex: 2018-B0D123

Informe o protocolo par:

Digite um protocelo vlide. Ex

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo Encaminhamentos

1‘

2) Selecione a opg¢éo do tipo de documento que esta sendo capturado. Neste exemplo,

aprenderemos como capturar o documento escaneado (documento em papel que sera
digitalizado).
Clique no Cargo/Funcao para fazer a captura da copia do documento.

15
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Documento Eletronico Documento Escaneado

Documentos eletrénicos (NATO-DIGITAIS) s&o agueles criados diretamente no | Documentos escaneados (DIGITALIZADOS) s&o obtidos a partir da converséo
computador (usando Word, por exemplo) ou obtidos diretamente de sites ou de um documento EM PAPEL, gerando uma COPIA digital do mesmo (Ex:
sistemas (Ex: notas fiscais eletrdnicas, faturas digitais, tickets aéreos, contratos, oficios, notas fiscais, entre outros documentos impressos).

boletos, entre outros, salvos como POF).
SELECIONAR =

SELECIONAR S

© Sselecione abaixo o Cargo/Fungdo com o qual vocé ird capturar esta COPIA:-

CIDADAO

De

2 FUNCAO GRATIFICADA | o TECNICO DE TECNOLOGIA DA
“* INFORMACAD

3) Conforme tela abaixo, ao escolher meu cargo aparecerdo opcdes para selecionar de

acordo com o tipo de documento escaneado:

© selecione abaixo o Cargo/Fungéo com o qual vocé ird capturar esta COPIA:

=, FUNCAO GRATIFICADA | ¢ TECNICO DE TECNOLOGIA DA 2 CIDADAD
“® INFORMACAO

@ Registre o tipo de documento em papel que |he foi apresentado para conferéncia (DECRETO N° 4112-R/2017 Art. 'I2):‘

Documento Original Copia Simples
Se o documento em papel era o ORIGINAL, esta copia tera valor de copia Se o documento em papel era uma copia simples, esta copia terd valor de
autenticada administrativamente . copia simples.

SELECIONAR 9 SELECIONAR -
Cépia Autenticada em Cartério Cépia Autenticada Administrativamente
Se o documento em papel era uma copia autenticada em cartdrie, esta capia Se o documento em papel era uma copia autenticada administrativamente,
terd valor de copia simples. esta copiaterd valor de cépia simples.

SELECIONAR 9 SELECIONAR >

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

Cépia simples — Documento que € uma cépia sem autenticacao, feita por meio de
xerox. Ao ser capturado, esse documento tera valor de copia simples.

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

Copia Autenticada Administrativamente — Documento atestado por um funcionario
encarregado, que avalia se a copia € fiel e idéntica ao documento original. Ao ser

capturado, essa cOpia terd valor de copia simples.
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4) Selecione o arquivo do documento no seu computador. O formato do arquivo precisa
obrigatoriamente ser em PDF, ndo podendo ter senha e bloqueio para alteracéo.

Apés carregar o arquivo, clique em “Capturar”.

o
= ES Capturar Novo Documento o

-]

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura ALTERAR

» Documento Escaneado  » Estou capturando como ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

» Documento apresentado em papel € Original  » Captura terd valor de Cépia Autenticada Administrativamente no E-Docs

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura ~

= 56 sdo aceitos arquivos em formato PDF (Portable Document Format)
« Ao capturar um documento, o E-Docs insere um carimbo em todas as suas paginas. Por isso, arquivos I por senha (ou bl dos para

alterag&o) podem apresentar problemas ac serem capturados.
« IMPORTANTE: se vocé escaneou um documento e possui varios arquivos PDF, um para cada folha, vocé precisa unir tudo em um Unico arquivo antes

= DICA: se vocé criou 0 documento no Microsoft Word, salve-o como PDF antes. (Menu Arquivo’ > ‘Salvar como’. No campo ‘Tipo, marque 'PDF (% pdf)’)

Selecione um arquivo PDF... (maximo 80 MB)

5) Vocé sera direcionado para pagina com todos os dados do documento como, nimero
do protocolo, quantidade de paginas, valor legal, data e hora da captura. No lado direito,
vocé visualizara o documento com carimbo de autenticacdo e QR Code. Nesta pagina,
sera possivel realizar encaminhamentos (pagina 21) e tornar o documento publico

(pagina 19).

— E: Documento 2018-2DRLTH
a
= ENCAMINHAR ) TORWAR PUBLICOD -
oma Predeobs
MANUAL E-DOCS 2018-2DLTE)
Captura Flginas Tamankg  Visdkeladade Valor Legal
04/07/20180 39436 Restrita  Original FORNNA MAKIA RODEIFIES
1602 KE
Caphrads pod

SOANMA MARLE BODRIGUES

Credenciamentoo "~

O S ETID Od SCEES0 3 W 33 ITOETagies & a2 & downilaad 0o
doUmEnts [ CADTUrINGT FRTEDE CTEQENTIEMENTS Sitomiion, BT roms
R Bt O DOEARRRS Wid ENC SMAnnamea. QUM JUTUd e DhXées uim
de1parha di Froceten LIMDEM recshe CI0ENCIETEND § IDD3T 08
DERRNS 0 [IOCR IS BTN HGUINID e GH1IH 3 DOSIe 83
[l

&mummmmuﬂ *
Crathe

Encaminhamentos -

Todert o wncamishaspnsd deile docusmmnts il kvisdon iains.

Menfum sacaminhaments scontade
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9. ONDE ENCONTRAR MEUS DOCUMENTOS
1) Para encontrar todos os documentos que vocé capturou (protocolou), recebeu ou sao

\\\\

publicos, basta clicar em “Documentos”, na pagina inicial do sistema E-Docs.
= E§ E-Docs P

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS

sulta onsulta Q
8-8CD123

Informe o pro lo para

O\ Informe o proto

Digite um protocolo

Digite um protoco

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar nove Encaminhamentos

1

2) Os documentos estdo organizados em quatro tipos: Capturados, Recebidos,

Credenciados e Pulblicos. A busca deverd ser realizada no tipo de documento

correspondente.
= Eg Documentos ‘.'
* CAPTURADOS ¥ RECEBIDOS < CREDENCIADOS @ PUBLICOS

@ Aqui vocé vé todos os arquivos que vocé tem Credenciamento. O capturador recebe credenciamento automatico, bem como quem recebe o documento via
Encaminhamento.Quem autua ou recebe um despacho de Processo também recebe credenciamento a todos os documentos do processe de quando ele estava com a guarda do

mesmo

= FILTRAR

Protocolo Nome Documento Paginas  Tamanho Valor Legal Captura
2018-585DP2 MANUAL E-DOCS W a 3 12191KB  Original  02/08/2018 14:36

1-1del K < > >l
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3) Caso necessite capturar um novo documento, clique no botdo “Capturar Novo” (1).

DocCSs

Vocé também pode filtrar os documentos de acordo com o periodo que ele foi capturado

ou pelo nome dele. Se preferir, clique no botdo  “Filtrar” (2).
E3 Documentos ‘.'

o
-]

* CAPTURADOS ¥ RECEBIDOS < CREDENCIADOS O PUBLICOS

@ Aqui vocé vé todos os arquivos que vocé tem Credenciamento. O capturador recebe credenciamento automético, bem como quem recebe o documenta via
Encaminhamento.Quem autua ou recebe um despacho de Processo também recebe credenciamento a todos os documentos do processo de quando ele estava com a guarda do

mesmo

= FILTRAR |2

Protocolo Nome Documento

Paginas  Tamanho Valor Legal Captura

2018-5585DP2 MANUAL E-DOCS W ﬂ 3 12191KB Original  02/08/2018 14:36

1-1de1 14 < > >l

10.COMO TORNAR UM DOCUMENTO PUBLICO

1) Na pagina inicial do sistema E-Docs, clique em “Documentos”.

= Eg E-Docs P

a

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
. a consulta Q

2015-BCD123

Informe o protocolo para consulta Q Informe o proto

Digite um protocolo

Digite um protocols valido

> |0 o | B | 0

Encaminhamentos

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar nove documento Documentos

1)
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2) Vocé podera escolher qualquer documento das categorias: capturados e

recebidos. Clique sobre o documento e espere ser direcionado para a proxima

pagina.

* CAPTURADOS ¥ RECEBIDOS

< CREDENCIADOS

Documentos

® PuBLICOS

@ Aqui voce vé todod s arquivos que vocé tem Credenciamento. O capturador recebe credenciamento automatico, bem como quem recebe o documento via

Encaminhamento.Quet autua ou recebe um despacho de Processo também recebe credenciamento a todos os documentos do processo de guando ele estava com a guarda do

mesmo

= FILTRAR

Protocalo Nome Documento

2018-555DP2  MANUAL E-DOCS * @

Péaginas  Tamanho Valor Legal Captura

3 12191KB  Original  02/08/2018 14:36

3) Nesta pagina, vocé vera todos os dados do documento como, niumero do

protocolo, quantidade de paginas, valor legal, data e hora da captura. No lado

direito, vocé visualizara o documento. Clique em “Tornar Publico”.

& > ENCAMINHAR TORNAR PUBLICO

Nome Pratocolo

MANUAL E-DOCS ®
Captura Paginas Tamanho  Visibilidade Valor Legal
11/07/20182 92,40KB Restrito  Copia Simples

1504

Capturado por

Credenciamento o v
Encaminhamentos v

Documento 2018-J300F9

Teste manual e-docs

N

A

7// Prodest

4) Abrird uma aba perguntando se vocé realmente deseja tornar o documento

publico. Clique em “Tornar publico” e o documento podera ser acessado por

qualquer usuéario do sistema E-Docs.

&« B ENCAMINHAR @ TORNAR PUBLICO

Nome Protacolo
MANUAL E-DOCS

Captura  Paginas  Tamanho  Visibilidade Valor Legal

11/07/20182 92,40 KB Restrito  Copia Simples
15:04

Capturado por

Credenciamento o

Encaminhamentos

o

Teste manual e-docs

Deseja tornar publico o documento 'MANUAL E-DOCS'?

CANCELAR

%% Prodest

g e

TORNAR PUBLICO
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11.COMO REALIZAR UM ENCAMINHAMENTO
1) Para realizar um encaminhamento, vocé precisa clicar no botao “Documentos”.
= E§ E-Docs P

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
Informe o protocolo para consulta Q Informe o protocolo para consulta O\
Digite um protocolo vélide. Ex: 2018-80D12 Digite um pratocolo vlide. Ex: 2018-800123

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo Encaminhamentos

2) Aparecera a lista de documentos capturados, selecione qual deles serd encaminhado.

Apenas os que vocé capturou poderdo ser encaminhados.

n
= Eg Documentos

a

* CAPTURADOS ¥ RECEBIDOS < CREDENCIADOS o PUBLICOS

@ Aqui vocé vé todos os arquivos que vocé tem Credenciamento. O capturador recebe credenciamento automatico, bem como quem recebe o documento via
Encaminhamento.Quem autua ou recebe um despacho de Processo também recebe credenciamento a todos os documentos do processa de quando ele estava com a guarda do

mesmo

= FILTRAR

Protocolo Nome Documento Paginas  Tamanho Valor Legal Captura
2018-555DP2  MANUAL E-DOCS % & 3 12191KB  Original  02/08/2018 14:36

1-1del 1< < > >l

3) Vocé sera direcionado para a pagina com o documento e os dados, como numero do

protocolo, quantidade de paginas, valor legal, data e hora da captura. Clique em

“Encaminhar”.

Documento

&<

> ENCAMINHAR @ TORNAR PUBLICO

Nome Protacolo

MANUAL E-DOCS 2018-1F)Y6B
Captura Piginas  Tamanho  Visibilidade Valor Legal
05/07/201810 39438 KB Restrita  Cdpia Simples
14:27

Capturado por
JOANNA MARIA RODRIGUES

Credenciamento o ~

0 credenciamento da acesso a ver as informagbes e fazer o download do

o recebe ol tico, bem como guem
recebe o documento via Encaminhamento. Quem autua ou recebe um despache de
Processo também recebe credenciamento a todos os documentos do processe
existentes enquanto ele detiver a posse do processo.

JOANNA MARIA RODRIGUES
= cidadéo
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Para escolher os destinatarios do encaminhamento, clique em “Adicionar”.

-

= Eg Encaminhar Documento O

o

Informagdes do Documento
Nome Protocola

MANUAL E-DOCS ®

Encaminhamento
Destinatarios ADICIDNAR’

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatério

Documento

B MANUAL E-DOCS
2018

Mensagem

m CANCELAR

5) Sera aberta uma nova aba com cinco opcdes de escolha: organizacdo, unidade,

grupo, servidor e cidaddo. Selecione a que se encaixa na sua busca.

Havera uma lista com todas as organiza¢Bes, unidades, grupos e servidores
disponiveis para selecdo. Para o encaminhamento a um cidaddo, € necessario

informar o nimero do CPF.

= E‘; Encaminhar Documento O

Informacgdes do Documento
Nome Protocole

MANUAL E-DOCS ®

Adicionar Destinatérios X
ORGANIZAC:\Q UNIDADE GRUPOD SERVIDOR CIDADAO
9 ro inhar para uma 30, apenas os iveis por aquela izacio ou pessoas devi autorizadas no Acesso Cidad3o terio

acesso a0 documento encaminhado.

Digite para filirar pela Organizagdo

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
ASPE - AGENCIA DE SERVICOS PUBLICOS DE ENERGIA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - ASPE

AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

ARSI - AGENCIA REGULADORA DE SANEAMENTO BASICO E INFRA-ESTRUTURA VIARIA DO ES

APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CEASA - CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO SA CEASA ES
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6) Para pesquisar por um servidor, vocé ainda tera a opgao de “pesquisa livre”. Onde
vocé precisara digitar uma parte do nome do servidor, cargo ou funcdo, o 6rgdo ou

unidade onde trabalha. Quanto mais termos vocé informar, mais a precisa sera busca.

Adicionar Interessados X
ORGANIZAGAQ UNIDADE GRUFO SERVIDOR CIDADAO PESSOA JURIDI >
Por Unidade Organizacional Pesquisa Livre Por CPF

0 Digite uma parte do nome do servidor, seu cargo ou fungde, e 6rgdo ou unidade onde trabalha. Quanto mais termos voce informar, mais precisa sera a busca.
Exemplos: maria sedu , oliveira agente , professor eeem renato pacheco

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

A consulta € limitada aos 100 primeiros registros e ordenada conforme a relevancia da pesquisa.

OVE oliveira seger| Q,

+ JEAN CARLOS DE OLIVEIRA (ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAO GOVERNAMENTAL - SEGER - SEGER)

+ ROBERTO LUCAS DE OLIVEIRA CONCEICAO (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL TECNICO - 20HS - SEGER - NUINF)
+ THAIS DE OLIVEIRA CARVALHO (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL MEDIO - 20HS - SEGER - SUCAF)

+ RAQUEL PASSOS DE OLIVEIRA (AUX ADMINISTRATIVO 01.3.10 - SEGER - GRH)

+ JANE OLIVEIRA QUINTAES (SUPERVISOR | QC-01 - SEGER - SIARHES)

+ PATRICIA QUIRINO DUTRA DE OLIVEIRA (ASSISTENTE GESTAQ - DT - SEGER - SEGER)

7) Vocé podera selecionar mais de um destinatario para encaminhar o documento. Apos

selecionar todos, basta clicar em “Encaminhar”.

= E;’ Encaminhar Documento o

r

Informagdes do Documento

Nome Protocolo

MANUAL E-DOCS ® 2018-1FIY6B

Encaminhamento
Destinatdrios ADICIONAR

= PRODEST - ASPE - DER
L Grgdo © o Grgéo © o Grgéo ()

Documento

B MANUAL E-DOCS
20718-1FIVER

Mensagem

CANCELAR
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12.COMO CONSULTAR ENCAMINHAMENTOS RECEBIDOS E REALIZADOS
1) Na pagina inicial, cliqgue no botdo “Encaminhamentos”.
= E§ E-Docs p

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
Informe o protocolo para consulta Q Informe o protocolo para consulta Q
Digite um protocolo vélido. Ex: cDiz Digite um protocolo vélide. Ex: 2018-BCD123

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo d Encaminhamentos

2) Vocé sera direcionado para a pagina com 0s encaminhamentos, organizados em dois

tipos: recebidos e realizados.

¥ RECEBIDOS > REALIZADOS
0 ’

Encaminhamentos podem ser e trés tipos
uz vocé envia um documento que vocé capturou a alguém. € o ponto de partida do fluxo;
w Roencaminhamen 4 re-enwia 0 documento que vos& recebeu para outra psS03, rupo, unidade ou Grg3o,
Quango vocé envis um outro documento em resposta ao remetents do encaminhsmento recebida anteriormente
NOTA: encaminhamentos que ainda no foram respandidos ou reencaminhados s30 marcados com fundo amarelo

T FILTRAR I ABRIRTODOS 2 FECHAR TODOS
e Encaminhamenta Pos  Data
2 1S 022-R PRODEST - 27-07-2017 § (2m18326045) Sequnda
Para 3% Servidores de PRODEST - DITEG (com subunidades) feira b
Segue para conhecimenio e providéncias, /S relaiva #o uso do E-Docs no mivto do PRODEST. 09:05

RESPONDER REENCAMINHAR

Como informado na tela, encaminhamentos podem ser de trés tipos:

ﬂ' Encaminhamentos podem ser de trés tipos:
Quando vocé envia um documento que vocé capturou a alguém. E o ponto de partida do fluxo;
Quando vocé re-envia o documento que vocé recebeu para outra pessea, grupo, unidade ou drado;
Quando vocé envia um outro documento em resposta ao remetente do encaminhamento recebido anteriormente.
NOTA: encaminhamentos que ainda ndo foram respondidos ou reencaminhados sdo marcados com fundo amarelo .

3) Para visualizar o arquivo completo, cligue em cima do nome do documento.

n
= Eg Encaminhamentos

]

& receiDos P> REALIZADOS

= FILTRAR {1 ABRIR TODOS 3+ FECHAR TODOS

De Encaminhamento Pos Data
2 FLORA SOARES MARTINS (=) ESPECIFICAGOES TECNICAS O_ v
[Cidadso) Para 2 JOANNA MARIA RODRIGUES
(Cidaddo)

RESPONDER REENCAMINHAR

1-1de1 K < > b
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4) Vocé sera direcionado para pagina com todos os dados do documento, como nimero
do protocolo, quantidade de paginas, valor legal, data e hora da captura. No lado direito,

voceé visualizard o documento com carimbo de autenticacdo e QR Code.

= EE Documento 2018-5S5DP2 THAYNARA PAIVA MIRANDA (™)

-

&« B ENCAMINHAR TORNAR PUBLICO

Ple\NA 1/3

Nome
MANUAL E-DOCS

Protocolo Paginas Tamanho

2018-5850P W 3 121,91 KB
Visibilidade Valor Legal
Restrito Original

Captura
02/08/2018 14:36

Capturado por

Classe Documental
GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
007 - GOV - Plano de Classificagdo das atividades meio
001 - POLITICAS DE AGAO GOVERNAMENTAL. PROJETOS
ESTUDOS E NORMAS

2 EEEDOSS - DOCEMENTO-ORMAIBIAL 102/08/2018 14:36

2018-J300F9 - COPIA DE DOCUMENTO

o}

m
[l

Credenciamento 6 v :
Encaminhamentos° v
13.COMO RESPONDER UM DOCUMENTO ENCAMINHADO
1) Para responder um documento, vocé precisa clicar em “Encaminhamentos”, na
pagina inicial do sistema E-Docs.
= Eg E-Docs p

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS

Informe o protocolo para consulta Q nsulta O\
Digite um protocolo valido. Ex: 2018-B0D12 Digite um proto: -B0D123
Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar nove Encaminhamentos

1‘

2) Na aba “Recebidos”, mostrara todos os documentos encaminhados para vocé. Clique

em “Responder” e sera direcionado para uma nova pagina.
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(PRODEST)

Encaminhamentos

ponto de partida do flu

om fundo amarelo

= FILTRAR

De

(TECNICO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - PRODEST - GEOPE)

£ ABRIR TODOS

it FECHAR TODOS

Encaminhamento

3 DIARIO OFICIAL 2018-07-17 PAG 22 & (20182F43T)

Fara &
Segue o documento

RESPONDER | REENCAMINHAR

Pos Data

Agora v

3) Na préoxima pagina, aparecerao todas as informac¢des do documento, como por quem

o documento foi encaminhado, quem o recebeu, data e hora, nUmero do protocolo. Toda

resposta exige que se adicione um documento de resposta. Clique em “Adicionar” para

inserir um novo documento a resposta.

»
o
°
a

W

Responder Encaminhamento

0O

(PRODEST)

Informagées do Documento
Nome

DIARIO OFICIAL 2018-07-17 PAG 22 ®

Encaminhado por: &
Fara &
em 3 03/08/2018 14:46:17

Seque o documento

Protocolo

2018-2F43TR

Encaminhamento

Pagel ramstanie v
ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR- 20HS  ~

Destinatario

o Joana Marting
“= TECNICO DE TECNGLOGIA DA INFORMACAOD - GEOPE - PRODEST

Documentos| ADICIONAR

Wocé ainda nio zdicionou nenhum documento

Mensagem (opcional)

RESPONDER [EWXIASN]

4) Nesta secdo, vocé deve anexar

©

os documentos, inserindo o protocolo para a

busca do documento ou seleciona-lo na lista de documentos capturados, recebidos,

credenciados ou publicos. Nesta mesma pagina, ainda € possivel clicar na op¢éo de

“Capturar novo”. Sera aberto uma nova pagina para que se faca a captura do

documento, apos seguir as instrugdes explicadas na pagina 12.
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Adicionar Documentos 4 Resposta X

@ Adicione um ou mais para serem i como . Cada 1era seu proprio encaminhamento

@ informe o srotoeslo do documents pars buses dirsta @ o czpture um nove documents

(uma novs janels serd sberta. Apds & captura, copis o protocolo e informe nz opgdo 2o lade).

Protocolo + CAPTURAR NOVO
o Qu seleci um ds dalista de D Recentes abaixo (limite 100 documentos):
Capturados Recebidos Credenciados Publicos

Digite para filtrar pelo Documento

+ 2018-ZWCQH2 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2018-MW2T6
+ 2018-NNL1XL - MANUAL E-DOCS

5) Vocé pode optar por escrever ou hdo uma mensagem no campo indicado. Clique em
“‘Responder” e sua resposta sera enviada.

14. COMO REENCAMINHAR UM DOCUMENTO

1) Para reencaminhar um documento, vocé precisa clicar em “Encaminhamentos”, na
pagina inicial do sistema E-Docs.

n

= E§ E-Docs "'

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
Informe o protocolo para consulta Q Informe o protocole para consulta Q
Digite um pratocolo vélido. Ex: 2018-8CD12 Digite um protocolo vélido. Ex: 2018-8CD123

> | 0o | B | O

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo d D Encaminhamentos

1)

2) Na aba “Recebidos”, mostrara todos os documentos encaminhados para vocé. Clique

em “Reencaminhar” e sera direcionado para uma nova pagina.
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u

[ Respor L0

aminhamentos gue ainda .

NOTA: enc.

Encaminhamentos

P> REALIZADOS

respondi

DocCSs

(PRODEST)

= FILTRAR

De

-

(TECNICO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - PRODEST - GEOPE)

{1 ABRIR TODOS

it FECHAR TODOS

Encaminhamento

DIARIO OFICIAL 2018-07-17 PAG 22 &) (2018-2743TR)
Para &
Segue o documenta

RESPONDER] REENCAMINHAR

Pos Data

Agora v

3) Na proxima pagina, aparecerdo todas as informa¢des do documento, como por quem

o documento foi encaminhado, quem o recebeu, data e hora, nimero do protocolo. Para

Reencaminhar, diferentemente de Responder, ndo necessita de Adicionar um

Documento. Clique em “Adicionar” para inserir um destinatario, que podera ser uma

organizacéao, unidade, grupo, servidor ou cidad&ao.

o
]
o
a

Reencaminhar Documento

0

(PRODEST)

Informagdes do Documento
Nome

DIARIO OFICIAL 2018-07-17 PAG 22 ®

Encaminhado por: &
Para &
Em [3 03/08/2018 14:46:17

Segue o documento

Protocolo

2018-2F43TR

Y

Encaminhamento

Papel rematente
ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS -'

Destinatarios |ADICIONAR

Viocé ainda néy

stinatério
Documento

B DIARIO OFICIAL 2018-07-17 PAG 22
2018-2F43TR

Mensagem (opcional)

w CANCELAR

4) Vocé pode optar por escrever ou ndo uma mensagem

“Reencaminhar”.

@

no campo indicado. Cliqgue em
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15.COMO AUTUAR UM PROCESSO
1) Para autuar um novo processo, vocé precisa clicar em “Autuar Novo Processo”, na pagina
inicial do sistema E-Docs.

0
= Eg E-Docs

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
a ra consulta Q

2018-BCD123

Informe o protocolo para sulta Q Informe o proto:

Digite um protocolo valide. Ex: 2

Digite um protocolo

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce. Capturar novo documento Documentos Encaminhamentos

L)

2) Na nova autuacéo, selecione a localizacéo da sua autuacao, o seu papel/funcéo, a

Classe Documental (explicado na pagina 11).

No campo “Resumo”, insira as informagdes pertinentes ao processo.

Eg Nova Autuagio

Dados da Autuagao

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Ecomus = | | -

@ informoe 5 Classe Documental qus vock pretends classificar o processe

001-SEGER —| | e i Classs

e

3) Preencha as seguintes informagdes: interessados no processo, a abrangéncia do

processo e documentos entranhados. Por fim, clique em “Autuar Processo”.

0
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3.1

3.2

3.3

3.4

Interessados apicionar

ook ainda ndo adicionou nenhum interessado

Abrangéncia aoicionsr

Vook ainda ndo adickonou nenhuma lecalidate de abrangdncls

Documentos Entranhados apicionar

B Termo de Autuacio do Processo
#1 NOVD

© 0 Teima o Autussbo ¢ crindo sutematicamente no a10 da Autuago ¢ nBa pods ser alterade curemavide.

AUTUAR PROCESSD CANCELAR

o E-Docs
(=]

3.1 Interessados — nesta sec¢ao, vocé deve inserir todas as organiza¢fes, unidades,

grupos, servidores, cidadaos, pessoa juridica ou fisica que participam do processo.

Adicionar Interessados

ORGANIZAGAQ UNIDADE GRUPO SERVIDOR

Digite para filtrar pela Organizacdo

< ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQ! E DO EMPREE
<+ ASPE . AGENCIA DE SERVICOS PUBLICOS DE ENERGIA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - ASPE
<+ AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

- ARSI - AGENCIA REGULADORA DE SANEAMENTO BASICO E INFRA-ESTRUTURA VIARIA DO ES
- APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

= CEASA - CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO SA CEASA ES

4 CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3.2 Abrangéncia — nesta secédo, vocé deve destacar os municipios contemplados pelo

processo. Vocé pode escolher todas as cidades do Estado inteiro, se for preciso.

Adicionar Locais de Abrangéncia do Processo

@ Adicione um ou mais municipies que em a drea de géncia processo. Também & possivel selecionar todo o estado, se este for o case.

Espirito Santo Digite para filtrar pelo estado ou municiple

= ESFIRITO SANTO

+ AFONSO CLAUDID

+ AGUA DICE DO NORTE
+ Acuia BRANCA

+ MLEGRE

=+ ALFREDO CHAVES

4 ALTO RIO NOVO

3.3 Documentos Entranhados — nesta sec¢éo, vocé deve anexar os documentos inerentes

ao processo, inserindo o protocolo para a busca do documento ou seleciona-lo na lista

de documentos capturados, recebidos, credenciados ou publicos. (Podendo selecionar

um limite de 100 documentos).
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Nesta mesma pagina, ainda é possivel clicar na opgao de “Capturar novo”. Sera aberta

uma nova pagina para que se faca a captura do documento, apos seguir as instrucdes

explicadas na pagina 12.

Entranhar Documentos ac Processo

O iome o provacaio e 2eoimens: pavs puses fenn O cosre im s smemens
stes azize

Protocolo +  CAPTURAR NOVO

0:.... st da s g Desumenas & aico (imice 190 decumeros:

Capturados | Recebidos  Credenciados  Piblicos

Digite para filtrar pelo Documento

+ 2018-5550P2 - MANUAL E-DOCS

3.4 Autuar Processo — por fim, cligue em autuar processo.

4) Ser&a gerado um numero do processo que segue o padrdo de ano, seguido de cinco

algarismos alfanuméricos. Nesta pagina, vocé tem a aba “Informagdes”, onde ird conter

todos os dados do processo autuado e tem as opcfes de (1) atalho para registros das

entradas e saidas de processos, (2) botdo para despachar o processo e (3) visualizacao

do Termo de Autuacado do Processo e todos os documentos entranhados.

= EE Processo 2018-8FZBB

INFORMAGOES ATOS PROCESSUAIS 1

Protocolo Autuacho Htimo Tramite
2018-8FZBB 10/07/2018 13:35.28 10/07/2018 13:35:28
Resumo ~

Contratagdo de fibrica de software ¢ de métricas

Local da Autuagdo

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD [0 ESTADD DO
ESFIRITO SANTO

Home Autuador Fapel Auluados

Classe Documental

SEGER- SECRETARIA DE ESTADD DE GESTAQ £ RECURSOS HUMANGS
001 - SEGER
02911 - DIARIAS

Interessados o ~

PRODEST - GESIN
a Unidade

Abrangéncia o ~

vvmnu
Municipio
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5) Ao clicar na aba “Atos Processuais”, vocé tera acesso ao tramite do processo.
Contento o nome da entidade em que ocorreu a autuacao, nome e cargo do autuador,

data e hora da autuacéo.

Processo 2018-MW2T6 0O

(PRODEST)

INFORMAGOES ATOS PROCESSUAIS 1

T

Trémite Localizagdo Docs Data

> Autuagio em B PRODEST - GEREH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

03/08/2018
: PRODEST - GEREH ° o
Autuado por: 142953

16.COMO DESPACHAR E TRAMITAR PROCESSO
1) Para despachar e tramitar processos, vocé precisa clicar em “Entrada e Saida de

Processo”, na pagina inicial do sistema E-Docs.
= E8 E-Docs P

CONSULTAR PROCESSOS CONSULTAR DOCUMENTOS
para consulta Q

Informe o protocolo para consulta Q Informe o protacolo

Autuar Novo Processo Entrada e Saida de Proce... Capturar novo documento Documentos Encaminhamentos

1)

2) Vocé sera encaminhado para os registros do tramite dos processos.

™
— EE Caixa de Entrada de Processos P

Vocé possui 1 Processo sob sua

custédia 2.1 | » AUTUAR NOVO PROCESSO

@ voct esta vendo suas caixas de processos, dos grupos a que pertence e das unidades e/ou organizagdes que tem acesso ou escolheu ao entrar, Caso queria ver processos de outra
3 PRODEST - SGPRJ - SUBGERENCIA DE unidade ou 6rgdo, clique em Trocar Unidade.
PROJETOS 7

Caixa de = SGPRJ - SUBGERENCIA DE PROJETOS ()

Protocolo Oriundo de Ultimo Ato  Realizado por Resumo Recebido em

PRODEST -
2.3 | 2018-6RGVX Autuacao Solicitagéo de didria para participagdo do XII Congresso de Dado Abertos Agora E
SGPRJ ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD ¢

2.1 Autuar novo processo — neste botéo, vocé inicializa uma nova autuacgao.
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Nova Autuagio

Dados da Autuagéo

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ECOMUN. = .

orme & Elasse Documental que vock presende classificar o processer

2.2 Modo Leitura — neste botéo, vocé visualiza o Termo de Autuacao do Processo e 0s

documentos entranhados.

Processo 2018-8FZBB

Processo

- -
P Autuagio em &I PRODEST 10/07/2018 133528 *

5 TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2018-8FZBB
g 10080KE Origingl @ 0O ESPIRITO SANTO

PP Despacho para 2 JOANNA MARIARODRIGUES | o oo A ‘ TERMO DE AUTUACAO DO PROCESSO

E TERMO DE DE_:SPJ-CHO bo ?,R.UCE.SS,.O_ fSLB-S;ZEB E'DOCS 201 8_8FZBB

2p3g. 10052KE O

3+ FECHAR TODOS

*

GOVERNO DO ESTADO

PROTOCOLO DO PROCESSO

PP Despacho para & FLORA FERNANDES MARTINS | ooy 0e j0ae gs ™ DATA DA AUTUAGAD | 10/07/2018 13:35:28 (Hordrio de Braslia - UTC-3)
% GERENCIA DE OPERACOES
[ TERMODE DESPACHO DO PROCESSO 2018.8FZ88 AUTUADO POR
1% i CLASSIFICAGAO | SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
001 - SEGER
n?a11 - nidmas

2.3 Protocolo — ao clicar no protocolo do processo, sao apresentados os detalhes do

processo e a opgao de despaché-lo.

Processo 2018-8FZBB

ATOS PROCESSUAIS 1

“ | PP DESPACHAR | 8 MODO LEITURA

Protocolo Autuagio Uttimo Tramite
2018-8FZBB 10/07/2018 13:35:28  10/07/2018 13:35:28
Resumo R

Contratagdo de fabrica de software e de métricas

Local da Autuagio

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

Nome Autuador Papel Autuador
Suellen Silveira Marques da Guia ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

Classe Documental
SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
007 - SEGER

02911 - DIARIAS
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3) Ao clicar em “Despachar”, serédo apresentadas as informacdes do processo.

-
= ES Despachar Processo 2018-8FZEB (9
H
-
Protocolo Autuagio Ontimo Trimite
2018-8FZBB 10/07/201813:35:28  10/07/2018 13:35:28
Resumo -

Contratagdo de fabrica de software e de métricas

Interessados (@) A

PRODEST - GESIN
a Unigade

Abrangéncia 6 ~

@ Vitiria-£5
Municipic

4) Preencha os campos para despacho.

Despacho

Papel remetente

41 -

Destinatdrio ADICIONAR

4.2

Vocé ainda ndo adicionou o destinatario

Documentos Entranhados ADICIONAR

43

B Termo de Despacho do Processo 2018-8FZ88
#30 NOVO

€ 0 Termo ce Despacho é crindo sutomaticamente no sto do Despacho & nBo pode ser shterado ou removido

Mensagem do Despacho

—_

DESPACHAR PROCESSO

4.1Indique com qual papel/funcdo vocé despachara o processo.

4.2 Adicione o destinatario que recebera o processo, podendo ser uma organizagao,

unidade, grupo ou servidor.

Adicionar Destinatario

- ORGANIZAGAO UNIDADE

Digite para filtrar pela Organizagdo

- ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
+ ASPE - AGENCIA DE SERVICOS PUBLICOS DE ENERGIA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - ASPE

< AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

< ARSI - AGENCIA REGULADORA DE SANEAMENTO BASICO E INFRA-ESTRUTURA VIARIA DO ES

< APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- CEASA - CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO SA CEASA ES

4 CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4.3 Adicione documentos, previamente capturados, para serem entranhados (anexados)
inserindo o protocolo para a busca do documento ou seleciona-lo na lista de
documentos capturados, recebidos, credenciados ou publicos.
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Entranhar Documentos ao Processo

@ informe o protocolo 6o documento para busca direta

Protocolo +

Ou selecione um documento da lista de Documentos Recentes abaixo.

- CAPTURADOS RECEBIDOS CREDENCIADOS PUBLICOS
Digite para filtrar pelo Documento

4 2018-GW785Q - TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES MEID
<+ 2018-45XDGT - POLITICA ESTADUAL DE TIC

< 2018-JOX9D7 - PRODEST - MANUAL DE APLICAGAO DA MARCA

< 2018-CALONB - RESUMO CONSTITUICAO 9.0

4 2018-RG2T52 - RELATORIO ATIVIDADES - GESIN - JAN 2018

< 2018-DXTVKW - DECRETO 3868-R DE 06-10-2015- CSTI E CET

< 2012-RPTO3F - TERMO DE AUTUACAO DO PROCESSO 2018-WSR26

4.4Digite a mensagem do despacho e cligue em “Despachar Processo”. Apds selecionar

essa opgao, o documento ndo podera ser desvinculado do processo.
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