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1. SISTEMA E-DOCS

1.1 ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

1) Para acessar o sistema E-Docs, digite o endereco abaixo e clique no icone do

E-Docs ou em “Acessar’.

https://processoeletronico.es.gov.br

PROCESSO GOVERNO DO ESTADO * N
ELETRON [CO DO ESPIRITO SANTO ¢:$

Consultar processo SEP ou E-DOCS Q

Sisterna corporative, que visa o controle de Sistemna corporativo de gestio de dotumentos
operagbes referentes as fungdes de produgio, arquivisticos digitais, que engloba a autuagdo, Sistema corporativo, que visa fazer a
recebimento, registro e tramitacdo de processos no tramitagdo, classificacdo, temporalidade e destinagdo operacionalizagio & gerenciamento dos processos
meio fisico. final com fluxos definiddos e |a automatizados na
ACESSAR N ACESSAR Administragdo Pablica,

ACESSAR

Vocé serd direcionado para fazer o login no Acesso Cidaddo.

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

usando as contas do Facebook, Google ou do Brasil Cidadéo.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da
pdgina de login do Acesso Cidaddo e cliqgue em “Como recuperar minha
senha?” ou “Como recuperar minha conta?”,

Caso vocé ndo tenha cadastro no Acesso Cidaddo, clique em “Criar uma

conta” na barra superior direito da tela.



& AcessoCidadio ©® Sobre B Servigos 4 Criar uma conta %) Enlrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidaddo... faga login usando uma das opgoes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado

G  Entrarcom o Google

CPF ou E-mail Cadastrado —

()
(CVAN . Entrar com o Brasil Cidadéio

Entrar

Esqueceu sua senha?

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

Pronto! Vocé ja estd no sistema corporativo de gestdo de documentos

arquivisticos digitais E-Docs.

1.2 CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO E-DOCS

ApoGs acessar http://processoeletronico.es.gov.br e fazer o login no Acesso

Cidaddo, vocé serd encaminhado para a Pagina Inicial do E-Docs.

loana Maria Santos "\
(PRODEST)

0 Vocé Sabia? o E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema.

Z SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI  [lM VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSO0S 7 DOCUMENTOS
iforme um protocolo para censulta Q, Informe um protocolo para consulta Q,
4 e s e e
’ S b
& n Caixa de Processos Caixa de Documentos ‘ ,. Documentos para Assinar 1
L =

1. Menu com as funcionalidades do 2. Botdo que direciona o usudrio
sistema. Apresentando as mesmas para a pdagina inicial.
opcodes disponiveis na pdgina inicial.



3. Menu com opcdes de editar
“Minha Conta”, trocar de
enfidade/organizacdo e sair do
sistema.

4. Campo para consultar processos a
partir do protocolo.

5. Botdo para autuar processos.

6. Acessar a Caixa de enfrada e
saida de processos.

7. Campo para consultar
documentos a partir do nUmero de
registro.

2. PROCESSOS
2.1 COMO CONSULTAR PROCESSOS

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

9. Botdo para
documentos recebidos,
encaminhados, pendentes de
assinatura e capturados.

acessar (ON

10. Botdo para realizar  novo
Encaminhamento de Documentos.

11. Botdo para acessar oS
documentos pendentes de
assinatura e capturados pelo usudrio

1) Para consultar um processo especifico, insira o protocolo no campo

correspondente na pdgina inicial do E-Docs, com o formato: ano, seguido por

cinco algarismos alfanuméricos, como no exemplo, 2018-BCD12.

-‘ PROCESS0S

’ Autuar Processo

a Caixa de Processos N Caixa de Documentos

informacdes do processo.

DOCUMENTOS

g

2) Ao inserir o protocolo e clicar em pesquisar, o sistema abrird a pdgina com as



Processo 2018-VONDT

“ R OESPACHAR & OPCOES |I

Piclocols
B MOD0 LEITURA
2018-VONDT - 2

Resume

Teste

unineo Tramite ~
e Despacho em B 120502018 19:13:02 por 2 CBMES - BMCORREGEDORIA)

pars B CEMES . CORPO DE BOMBEIROS MILITAR BO ESTADD DO ESPIRITO SANTS 3

Autuagio Autuado por

B 12/09/2018 19:05:46 ern B COMES - BMCORREGEDDRIA - CORREGEDORIA & - CBMES - EMCORREGEDORIAN

Classe Documental Prefeccic para SIGEFES
« ESTADO DO ESFIRITO SANTO 2018021672385

OV- Plano e Clasaificagde das aiividedes meio

040 - PATRIMONIO NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS ESTUDOS E/0U DECISOES DE

CARATER GERAL

Interessados o -~

CEMES
Luprawen

Abrangéncia o ~

9 Withria - ES
Municiong

Atos do Processo o ~

At Documenics

»+ Despacho em 3 12092018 1913:02 4
De: & | CBMES - BMCORREGEDORIA) °
Para: [l CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTD

» Autuagio e B 12/00/2018 19:0545
Local de Autusgio: B CBMES - BMCORREGEDORIA - CORREGEDORIA ‘
Autuado por: & ) - CBMES - BMCORREGEDORIA)

De acordo com a imagem anterior:

1. Botdes para Ir para a Caixa de Processos, Despachar € Opgoes (contendo as
opcoes de Entranhar e Desentranhar documentos ao processo).

Processo 2018-VQNDT

< PRDESPACHAR 3 OPGOES
L ENTRANHAR
S BB MODO LEITURA
2018-WVQNDT EJDESENTRANHAR
Resume

2. Botdo Modo Leitura direciona o usudrio para visualizar na integra o processo
consultado.



3. Nesta parte o usudrio tem as informacodes bdsicas do processo como protocolo,
resumo, Ultimo trémite, data de autuacdo, quem autuou e a classe do processo.

Processo 2018-VQNDT

“ PP DESPACHAR & OPCOES

2018-VQNDT

Rasums
Teste

Untimna Trémite ~
» Despacho em (B 120092018 19:13:03 por & . CEMES - BMCORREGEDORIA)
para T CEMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESFIRITO SANTO
Autuagio AUtuasg pod
&2 12/09/2018 19:05:46 em % CBMES - EMCORREGEDORIA - CORREGEDORIA & = CBMES - BMCORREGEDORLA)
Classe Documental Protocolo para SIGEFES
GOVES « ESTADD D0 ESPIRITO SANTO Z0NEDZ 16T 23RS
001 - GOV Plano ge Classifcacdo das atradades melo
040 - PATRIMONIO NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL

4. Nesta parte é possivel visualizar todos os interessados do processo que foram
cadastrados no momento da autuacdo, neste exemplo o nUmero 1 (um) indica
que apenas um interessado foi adicionado.

Interessaduso ”~

- CBMES
o
— (rgla

5. Nesta parte é identificada a abrangéncia do processo que foi cadastrada no
momento da autuacdo.

Abrangéncia o ~

Vitdria - ES
9 Municipds

6. Nesta Ultima parte da pdagina de consulta do processo sdo visualizados todos os
atos processuais do processo que demonstram todos os trdmites que o processo
teve desde a sua autuacado.

Atos do Processo o ~
Ais Dsvrrye il o
* Despacho em O 120092018 191303

De: & | CEMES - BMCORREGEDORIA) o
Fara- I CEMES - CORPO DE BOMBEIRDS MILITAR DO ESTADO DO ESFIRITO SANTO

* Autuagio emn B 12/09/2018 190546

Local de Avtscior B CBMES - BMCORREGEDORIA - CORREGEDORIA o
Antuade por: A - CEMES - BMCORREGEDORIA)

Pronto! Esta € a tela de consulta de processos.



2.2. MODO LEITURA DO PROCESSO

1) Para vocé visualizar todas as pecas de um processo, na tela de um processo

aberto, no canto direito superior, clique no botdo “Modo Leitura”.

Processo 2018-Q8L01

« PPDESPACHAR & OPGOES
2018.00L01 ===
Resuma

Autuagio atomdtica

Utirne Trimite ~
* Autuacioem 08 121172018 13:2238

por A

Autusiio Austuade por

B 12/11/2018 13:22:38 em % PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

Clagse Dociamentsl Protocols para SMGEFES
GOVES - ESTADOD DO ESPIRITO SANTO 2018018052200
001 - GOV- Piang d¢ Classifeacio 083 lrddades meio

030 - MATERIAL

Intaessadoso ~

PRODEST - GEOPE
ﬁ Unidade

Abrangénciao ~

Vitdria - ES
9 Iunicipin

2) Com o processo aberto em Modo Leitura, vocé encontrard as seguintes

informacaodes:

Processo 2018-Q8L01

i RECOLHER | ¥ ESCONDER TERMOS

| & | I3 EXPANDIR

Processo 2018-Q8L01
5 |1 Ato - 2 Documentos - 5 Paginas

é GERAR COPIA DO PROCESSO

P Autuagao em 2 PRODEST - GEOPE- GERENCIA  15/11/2018 132238
DE OPERACOES
=] MANUAL E-DOCS

&

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

==) TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO

02 2 NNLIXL 3 2 8 a
B TERMO DE AUTUACAO DO PROCESSO 2018-Q8L01 -
21 2018-8V3003 2pd0 12845 KB S

s &

E-DOCS 2018-Q8LO1

Este processo pode ser consultado por meio do endereco eletrénico hitp//e-docs dchm.es. gov.br/processo/protocolo/2018-Q8LOY

7
AUTUADO EM | 12/11/2018 13:22:38 (Horario Brasileiro de Verdo - UTC-2)
| LOCAL DA AUTUAGAO | PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES
AUTUADO POR

ABRANGENCIA | VITORIA - ES

PAGINA 1/2

INTERESSADOS
|- PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES
| DOCUMENTOSENTRANHADOS NA AUTUAGAO

+ #1-2018-8V3003 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2018-Q8LO1
+ #2-2018-NNL1XL - MANUAL E-DOCS

UGINAL 12/11/2018 1322

REQIIMN

Botdo que volta para a pdgina anterior.

Botdo que expande os atos processuais mostrando todas as suas pecas, como
mostra a ilustracdo a cima, na caixa 7.



3. Botdo que recolhe os detalhes de todos os atos processuaqis do processo.

Processo 2018-Q8L0O1

1 EXPANDIR it RECOLHER 3 ESCONDER TERMOS

Processo 2018-Q8LO1 -
1 Ato - 2 Documentos - § Paginas _%
GERAR COPIA DO PROCESSO
Eemme &
GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

P Autuagido em 2 PRODEST - GEOPE - GERENCIA 2208132238

DE OPERACOES TERMO DE AUTUACAO DO PROCESSO

4. Botdo que esconde/exibe todos 0s fermos de atos processuais do processo.

ldentificacdo do total de Atos processuais, Documentos e PAaginas o processo
teve desde a sua autuacdo.

6. Ao clicar no botdo “Gerar Coépia do Processo’ vocé poderd baixar os
documentos do processo em um Unico arquivo PDF, sendo possivel selecionar
todos os documentos ou apenas aqueles que deverdo compor a copia.

Selecionar Documentos para Cépia do Processo

Topos B REMOVER'TERMOS | GERAR COPIA | |

> Autuagdo (3 12/11/2018 13:22:38 em ¥ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

#2 - 2018-NNL1XL - MANUAL E-DOCS
#1 - 2018-8V30D3 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2018-Q8L01

7. Caixa de informacdes de todos os atos processuais em ordem decrescente.

2.2 COMO AUTUAR UM PROCESSO

1) Para autuar um novo processo a partir da pdagina inicial do sistema E-Docs,

cligue em "“Autuar Processo”.

Joana Maria Santos p

(PRODEST)

0 Vocé Sabia? 0 £-Docs possui um site para Treinamente e Aprendizado. Mele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema.

E SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI B VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS
ara consulta Q nforme um protocolo para consulta Q,

’ Autuar Processo o Capturar Documento > Encaminhar Documentos
I~ ~2 . > -
Caixa de Processos Caixa de Documentos , Documentos para Assinar
L =

N




2) Nesta tela de autuacdo de processo, selecione a “Localizagdo da Autuagao”

e o "Papel’/funcdo com o qual vocé fard a autuacdo.

No canto superior direito da sua tela, em "“Guia Assistido”, possui um passo a

pPasso que pode ajudar, em caso de duvidas.

Nova Autuagio
Dados da Autuacéo

4 .

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ ECOMUY  ~ PRODEST - -

3) Apds, classifique o processo de acordo com o “Plano de Classificagao” e
selecione a “Classe” correspondente (observar t6pico 2.6). No campo “Resumo”

insira uma breve descricdo do processo.

0 Informe a Classe Documental que vocé pretende classificar o processo: l

002 - PRODEST- PLANO DE CLASSIFICAGAQ DAS ATIVIDADES FIM - 110.1 PARECER TECNICO

Escolha o Plano de Classificagido ao qual o processo pertence

fique o processo de acordo com o Flano de Classificacdo da Organizagio

4) Para selecionar os “Interessados” clique em “Adicionar” e uma nova tela serd

aberta.

"4

Interessados avicionar



> FECHAR

Adicionar Interessados

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. ASESP - ASSESSORIA ESPECIAL
ASJUR - ASSESSORIA JURIDICA
- CONAD - CONSELHO DE ADMINISTRACAD

2 = DIPRE - DIRETORIA DA PRESIDENCIA

2 4 DIRAF - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
2 4 DITEC - DIRETORIA TECNICA

2 | GEFOR- GERENCIA DE FINANCAS E ORCAMENTO
2 4 GEINF - GERENCIA DE GESTAO DA INFORMACAQ

2 -+ GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

% | GERAD - GERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL

& -+ GEREH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

2 4 GESIN - GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACAQ
2 -+ GESUP-GERENCIA DE SUPORTE

& | PRODEST - INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO
2 | SECEX - SECRETARIA EXECUTIVA

2 4 SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS

2 + SGCLI- SUBGEREMCIA DE ATENDIMENTO A CLIENTE
% | SGCOM - SUBGERENCIA DE COMPRAS

1. Na tela aberta, na parte superior, vocé pode incluir érgdos, setores, grupos,
comissoes, servidores, cidaddos ou pessoa juridica como interessados do
processo.

2. No campo de filtro vocé pode pesquisar por palavras que estejam na lista
abaixo ao campo de filtro.

3. Em “Setores” vocé ainda pode clicar na figura ao lado do setor e visualizar
na parte de baixo da tela o nome do gestor daquele setor.

Obs: Para adicionar setores de outros 6rgdos vocé precisa clicar onde estd
escrito o nome do érgdo (no exemplo acima estd Prodest) e selecionar o
orgdo que deseja.

5) Em “Abrangéncia’” indique, ao clicar em "“Adicionar”, um ou mais municipios

que compodem a drea de abrangéncia do processo na tela que serd aberta.

Interessados Apicionar

7/

Abrangéncia apicionar

on




Adicionar Locais de Abrangéncia do Processo

@ A4dicione um ou mais municipios que compdem a drea de abrangéncia processo. Também é possivel selecionar todo o estado, se este for o caso

Espirito Santo pigite para filtrar pelo estado ou municipio

+ ESPIRITO SANTO

+ AFONSO CLAUDIO

<+ AGUA DOCE DO NORTE

+ AGUIA BRANCA

+ ALEGRE

+ ALFREDO CHAVES

+ ALTO RIO NOVO

+ ANCHIETA

+ APIACA

+ ARACRUZ

-+ ATILIO VIVACQUA

+ BAIXO GUANDU

+ BARRA DE SAO FRANCISCO
+ BOA ESPERANGA

+ BOM JESUS DO NORTE

+ BREJETUBA

-+ CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
+ CARIACICA

+ CASTELO

+ COLATINA

6) Em “Documentos Entranhados” acrescente documentos no processo ao clicar
em “Adicionar”, os documentos precisam ser previamente capturados. O Termo
de Autuacdo do Processo jGd € automaticamente enfranhado ao processo no
momento da autuacdo e ndo é possivel remové-lo. Lembre-se: ndo had limite de

documentos para serem entranhados em um processo.

Abrangéncia Avicionar

o [ Vitdria - ES

Municipio '

Documentos Entranhados apicionar

E TERMO DE AUTUAGAQ DO PROCESSO
&1 NOVD

Entranhar Documentos ao Processo

O rfome o regisiro do documento pars busca direts

Registro -+ a

‘ Ou selecione um documento da lista de Documentos Recentes abaixo (limite 200 documentos)

Credenclados Caplurados Assinados

<+ 2018-NNL1XL - MANUAL E-DOCS
+ 2018-326C46 - 1S 022-R PRODEST - 27-07-2017




a. Em “Registro” vocé 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 “Credenciados” sdo exibidos os documentos cos quais vocé possui
permissdo direta de acesso. Trés acdes credenciam vocé para visualizar um
documento:
i. Ao capturar um documento, pois vocé é automaticamente credenciado
para acessa-lo.
ii. Aoreceberum encaminhamento de documento.
iii. No periodo em que estd com um processo, pois neste periodo vocé
recebe credenciomento para acessar todos os documentos entranhados

No Mesmo.

Em “Capturados’” sdo listados os documentos que vocé capturou no sistema.

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

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

numero #3, seguido do seu nUmero de protocolo.

Documentos Entranhados apicionar

B Termo de Autuagdo do Processo g B 001 - SOLICITM}EO DE DIARIAS
#1 NOVD #2 2018-3W89G5

9 0 Termao de Autuacgdo € criado automaticamente no ato da Autuacdo e ndo pode ser alterado ou removido.

No fim da pdagina de autuacdo hd a informacdo do Termo de Autuagao do

Processo e 0os dados da assinatura eletrénica.



Lembre-se: Ao autuar um processo, ele ndo poderd ser excluido e nenhuma
informacdo poderd ser alterada.

Caso necessite pausar uma autuacdo para posterior prosseguimento, vocé
poderd salvd-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 clicar em "Autuar processo”, na pdgina inicial, e escolher o processo salvo

na lista de Rascunhos.

Termo de Autuacdo

0 Termo de Autuagdo de Processo conterd todos os dados da autuacdo Informados acima. Ele serd assinado eletronicamente por vocé,
capturado automaticamente no sistema e entranhado junto ao processo. Uma vez autuado, o termo ndo podera ser alterado ou removido

A assinatura abaixo sera usada para assinar eletronicamente o Termo de Autuacao:

| JOANA MARIA SANTOS

| ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
| PRODEST- GEOPE

L

CONTINUAR DEPOIS CANCELAR

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

Processo 2018-Q8L01

AUTUAR PROCESSO

&« M» DESPACHAR : OPGOES

Protocolo

2018-0Q8L01 B MODO LEITURA
Resumo

Autuacdo atomatica

Untimo Tramite ~
> Autuagio em (3 1271172018 13:22:38
por & SUELLEM SILVEIRA MARQUES DA GUIA RODRIGUES (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE)

Autuagao Autuado por
2 12/11/2018 13:22:38 em %= PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES & SUELLEN SILVEIRA MARQUES DA GUIA RODRIGUES (ESTAGIARIO JOVENS
VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE)

Classe Documental Protocolo para SIGEFES
GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO 2018018052201

007 - GOV- Plano de Classificagdo das atividades meic

030 - MATERIAL

Interessados o -

PRODEST - GEOPE
ﬁ Unidage

Abrangéncia o ~
Vitdria - ES
9 Municipio
Atos do Processo o ~
Ato Documentos

» Autuacdo em B2 12/11/2018 13:22:38
Local de Autuagio: =8 PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES °
Autuado por: & SUELLEN SILVEIRA MARQUES DA GUIA RODRIGUES (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE)

Pronto! Vocé autuou um processo com sucesso!



2.3 COMO DESPACHAR UM PROCESSO

1) Para vocé despachar um processo, esteja com ele aberto, pesquisando-o
pelo protocolo na “Consulta de Processos” ou na localizando-o na “Caixa de

Processos’.

S =
— Eg E-Docs Joana Maria Santos "\
- PRODEST

(2] Vocé Sabia? 0 £-Docs possul um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar e o func do sistema

Z SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI M VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS
ara consulta Q forme um protocolo para consulta Q

< - 4 -
Caixa de Documentos / Documentos para Assinar

2) Com o processo aberto, clique em “Despachar” no canto superior esquerdo

} Autuar Processo

‘ G Caixa de Processos
B

da tela.

Processo 2018-Q8L01

- -
t opglEs

&« PP DESPACHAR

Protocolo

Resumo
Autuacdo atomdtica

Uttimo Tramite ~
» Autvacioem 3 12/11/2018 13:22:38

por &

Autuagio Autuado por

E 12/11/2018 13:22:38 em ﬁ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOQES

Classe Documental Protocolo para SIGEFES
GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO 2018018052201

001 - GOV- Plano de Classificacdo das atividades meio

030 - MATERIAL

Interessados o ~

PRODEST - GEOPE
& Unidade

Abrangéncia o ~

Vitdria - ES
4 Municipio

Obs: Caso queira Entranhar documento(s) sem despachar o processo, na tela
acima, cliqgue em “Opgoes”’, em seguida “Entranhar” e siga os passos
solicitados. No menu “Opgoes” também possui a opcdo “Desentranhar”, que

permite o desentranhamento de documentos entranhados ao processo.



3) Na parte superior da tela de despacho do processo, vocé tem as seguintes

informacoes:

Despachar Processo 2018-Q8L01
Le] .
Pratocolo
2018-Q8L01 B8 MODO LEITURA
2

Resumo

Autuagido atomdtica

Uttimo Tramite Ultimo Ato w
» autuacdoem (3 12/11/2018 13.:22.38 o Entranhamento em (3 12/11/2018 16:22.48

por & por

4 Interessados o 5

é Abrangéncia o v

1. Botdo de voltar
Informacdes do processo como protocolo, resumo e Ultimo trémite.

Botdo para visualizar as pecas e os atos do processo.

A @D

Visualizacdo dos interessados do processo cadastrados no momento
da autuacdo.

<

Botdo para expandir a lista de interessados.

6. Visualizacdo da abrangéncia do processo cadastrada no momento da
autuacdo.

4) Na parte inferior da tela de despacho do processo, vocé tem as seguintes

informacaodes:
Despacho
I GUIA
S a8
v ESTAGIARIO JOVEMS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - e SR IETRS

£l Destinatario ADICIONAR

Wock ainda nio adicionou o destinatério

10 Documentos Entranhados ADICIONAR

E TERMO DE DESFACHO DO PROCESSD 2018-08L01
x5 NOVO

11
Termo de Despacho
O Termo de Despacho de Processo contera todos os dades do despacho informados acima. Ele serd assinado eletronicamente por vocé,
capturado automaticamente no sistema e entranhado junto ac processo. Uma vez despachade, o termo ndo poderd ser alterado ou removido
12 & assinatura abaixo serd usada para assinar eletranicamente o Terma de Despacho |

| SUELLEN SILVEIRA MARQUES DA GUIA !
| ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS |

| PRODEST - GEOPE )
e — a

CONTINUAR DEFOIS CANCELAR 15

T4

13 DESPACHAR PROCESSO




7. Este campo apresenta o papel que estard usando enguanto
remetente do processo.

8. Botdo “Guia Assistido” possui um guia com um passo a passo que o
auxiliard na execucdo do despacho em caso de duvidas.

9. Em "Adicionar” indique o destinatdrio para quem deseja despachar o
processo. Vocé somente pode selecionar um destinatdrio. A sugestdo é
de NAO despachar para uma pessoa diretamente, a menos que vocé
tenha certeza de que ela poderd trabalhar nesse processo, pois pode
acontecer de a pessoa ndo estar mais naguela funcdo, ou até mesmo
de férias, e entdo o processo ndo terd andamento adequado.

10.Em “Adicionar” entranhe quantos documentos forem necessdrios,
informando o numero do protocolo do documento ou filirando por:
credenciado, capturado ou assinado. O Termo de Despacho do
Processo j& €& automaticamente entranhado no momento do
despacho, ndo sendo possivel remové-lo.

11.Neste campo escreva a mensagem de despacho para facilitar o
entendimento por parte do destinatdrio.

12.Neste campo sdo exibidas algumas informacdes do Termo de
Despacho que serd assinado eletfronicamente por vocé assim que
vocé clicar em “Despachar Processo”

13.Botdo para despachar o processo. Lembre-se de revisar os dados com
cuidado antes, pois ndo serd possivel alterd-los apds o despacho do
processo.

14.Botdo para salvar as informacodes inseridas no despacho e continuar
depois. Em “Continuar Depois” as informacdes serdo salvas como
rascunho e quando vocé clicar em despachar o processo novamente,
as informacdes serdo carregadas automaticamente.

Esta funcionalidade também permite que vocé compartiihe este
despacho com outras pessoas. Um exemplo disso seria uma secretdria
realizar um esboco de despacho para o seu chefe e salvar pedindo
para que ele mesmo abra a parte de despacho novamente. Como as
informacdes j& virdo preenchidas no despacho, basta que o chefe
valide os dados e clique em “Despachar Processo”. Para que isto seja
possivel, sdo necessdrias permissdes especiais no sistema para as
secretdrias. Verifigue com o seu ponto focal ou com sua drea de Tl se
VOCE possui estas permissdes.

15.Botdo para cancelar o despacho. As informacdes inseridas ndo serdo
salvas, caso voceé clique em “Cancelar”.



5) Apds clicar em “Despachar Processo”, o sistema apresenta todas as

informacdes do despacho realizado.

Processo 2018-08L0N0

- MEDESPACHAR 3 OPGOES

Pectocoin

2013-08101 ==
Fanumn

Atuaghc atamatica

Umire Trimite -
e Ceapacho em 08 1301308 1436013

o &

Bl &

A AU [

& 12011/2078 132238 em B FRODEST - GEOPE « GERENCLA DE OPERACOES &

Classe Documental Pechocods para SIGEFES
SOVES - ESTADD D) EZPRMITO SANTD IR0 BEID00

el -l ang J L
a30 - MATERIAL

Interessados o v

Abrangéncia o -

Vindria - £S5
¥ ik

Encaminhamentos de Documentos Assn-cmdcso ¥

Atos do Processo o -

Ao Dacumenios

w Dgipacho em I 120200 1530012 o

Para &

i Entranhamento sm 5 120112008 1622 48 a

Realzach por. =

¥ Autsacho em (2 120792018 1 X125
Local de Autasclo B PRODEST - GEOPE - GERENCIL DE CPERACOES °

LTRSS DO -

Pronto! Vocé realizou um despacho de processo com sucesso!

2.4 COMO AVOCAR UM PROCESSO

1) Avocar um processo € reaver a custddia de um processo previamente
despachado por vocé, porém esta acdo sé6 pode ser realizada caso o
destinatdrio ainda ndo tenha atuado sobre ele.

Para avocar um processo, vocé deve primeiramente abrir sua “Caixa de

Processos’.



a Vool Sabla? ¢ E-Docs postu um ite pars Trenamento & APHendizeda Mele voos Dode TAZe! eled, NEveghr INTEmsente ¢ Sxpeimentar & Rancionaments 4o Sislema

[} ®ITE DE TREIRAMENTO E APRERDIZADD 00 E-DOCS - CLIQUE AQUt M VIDEDS E TUTORIAS DO E-DOCE - CLIQUE AoUN

PROCESSOS DOCUMENTOS

o Capturar Documants > Encaminhar Documentas

~ . > -
Caixa de Documentos , Documentos para Assinas

- ed Caixa da Processos
[ % ]

2) Na Caixa de Saida, que fica no canto esquerdo da tela, procure o processo

que vocé despachou e pretende reaver a custodia.

Processos

Caixa de Saida: Aqui vocé vé 10dos os despachos de Processo fertos por VOcé, Seus grupos, seu setor/6rgao (caso vocé tenna acesso). € o equivalente 3o Livio de

Protocoio de Saida

Cas0 um processo volte para sua Caixa de Entrada e vocé o despache novamente, cada despacho constard na Caixa de Saida

&3 caixa de Entrada B

N e
TODAS AS CAIXAS DO USUARIO -

= FILTRAR » AUTUAR NOVO PROCESSO

Busca Avangada

Processo Tramite de Saida
2018-Q8LO1 - Autuacdo atomatica » Despacno em (3 13/11/2018 15:30:12
Classe: 030 - MATERIAL por &
Interessado; B PRODEST - GEOPE

para &
2018-CJ2Z4 - Segue Processo » Despacho em (3 12/11/2018 1629:41
Classe: 070 - SERVICOS DE COMUNICAGOES NORMAS. REGULAMENTAGOES DIRETRIZ por -

Interessados (2): =

3) Abra o processo e clique em “Opgoes” depois em “Avocar”.

Processo 2018-Q8L01

&« BPDESPACHAR & OPGOES
ok ENTRANHAR
Protocolo t
2018-Q8L01 EDESENTRANHAR B MODO LEITURA
Resumo
Autuacio atomética A4 AVOCAR
Uitimo Tramite ~
¥ Despacho em B 13/11/2018 15:3012
por &
para =
Autuagio Autuado por

B 12/11/2018 13:22:38 em % PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES 2

Classe Documental Protocolo para SIGEFES
GOVES « ESTADO DO ESPIRITO SANTO 201801805220
007 - GOV- Plano de Classificacdo das atividades melo
030 - MATERIAL

Interessados o ~

PRODEST - GEOPE
ﬂ Uinigade




4) A tela para avocamento serd aberta com as informacdes do processo. Para
avocar o0 processo, vocé precisard se justificar no campo “Justificativa do

Avocamento” e clicar em “Avocar Processo”.

Avocar Processo 201 8-0BL01T

“
Prolecsks
Piiasyed

Autussbo slomdlica

Itime Telmite "
e Daeactey ain O3 1309172008 153052

AT -

Interessados () v
Abrangencia o »
Avocamento

»

Termo de Avecarmento

O Terme d¢ Avocamenio de Processe contend 1odos of dasos mdermados acima. Ele serd assinade ebetronicaments por vocd, capiurasa

aubamabic amenle no Sislema & nlranh, UNTia We T SwoCa3d, o lermd ndo podend Ser dersdo ou removida

Tt §wkBdl BtE MER N PRSINEIMEaE & T

e
i SUELLEM SILVEIRA MARDUES DA GUILA

1 ESTAGIARIO JOYENS VALORES - NIVEL SUFERIOR - TOMS i
| PRODEST - GEOPE \

AVDEAR PROCESSD CANCELAR

5) Apds avocar o processo ele ndo estard mais na “Caixa de Entrada” do
destinatdrio, porém ele estard identificado na “Caixa de Saida” dele com um
registro de avocamento do processo. Sendo assim, o destinatdrio ndo
poderd mais visuadlizar o processo, nem realizar alteracdes nele e vocé

poderd novamente despachd-lo para outro destinatdrio.

Pronto! Vocé realizou um avocamento de processo com sucesso!



2.5 CONHECENDO A CAIXA DE PROCESSOS

1) Na pagina inicial do E-docs, clique em “Caixa de Processos”.

0 Voo SabiaT o E-Docs posu UM site pars TReRAnNe ¢ ABrndizess Mele vooh pode TIer Lo, nlee(hl INTements & sxpesimentar o feionBmentn oo slema

[} SITE DE TREINAMENTO E APRERDIZADD 00 E-DOCS - CLIQUE AUl

B VIDEDS E TUTORRAS DO E-DOCS « CLIGUE AGU!

PROCESSOS

- G Caixa do Procossos Caixa de Documentos
[ = ]

DOCUMENTOS

m
, Documentas para Assinar

2) Em “Caixa de Entrada” sdo apresentados todos os processos que estdo sob sua

custédia, os processos sAo organizados em caixas que

grupos/setores/orgdos, 0s quais VOCE possui acesso.

»
—3 °
- °

o

= Busca Avancada

&3 caixa de Entrada

o CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO
= ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA

1

1% INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO D0 1

ESPIRITO SANTO
o
-

“ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE
OPERACOES

P> Caixa de Saida

1

1

Processos

representam os

0

Caixa de Entrada: Todos 0s processos que estdo 50D sua custodia (ou do grupo/setor/drgdo, se for 0 Caso) podem ser acessados rapidamente aqu!

= FILTRAR » AUTUAR NOVO PROCESSO

Processo

2018-Q8LO1 - Autuagdo atomitica
Classe: 030 - MATE
Interessado; 22 pf EOPE

Autado em: PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

2018-CJ2Z4 - Segue Processo
Classe: 070 - SERVIGOS DE COMUNICAGD
Interessados (2): = PABLO SANDIN AM
22 mais 1

Autado em: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMAS. REGULAMENTAGOES DIRETRIZ

2018-LCLSD - Autuacdo atomatica - JMETER
Classe: 030 - MATERIAL

2018-VQNDT - Teste

Classe: 040 - PATRIMONIO NORMAS. REGULAMENTACOES. DIRETRIZES. PROCEDIME
Interessado: I CEBMES

Autado em: CBMES - BMCORREGEDORIA - CORREGEDORIA

L (ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAO GOVERNAMENTAL - GPP)

Ultimo Tramite

4 avocamenta sm B3 12/11/2018 163255

por &
para # PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES
» Despacho em (3 12/11/2018 16:29:41

por &
pars =
» Despacho em (3 05/11/2018 11:45:40
por &

para 2 PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
» Despacho em (3 12/09/2018 19:13:03

por &

para & CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

< < > >

3) Em “Filtrar” vocé poderd encontrar um processo a partir do Protocolo, Resumo

e Autuacdo inicio e fim. Clique em "“Pesquisar” para o sistema realizar a busca.

Em "“Autuar Novo Processo” vocé serd direcionado para a tela de uma nova

auvtuacdo.



w
— o
= ]

a

— Busca Avangada

&3 caixa de Entrada

g CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO 1
1 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA
f_.'.‘ INFORMACAOQ E COMUNICACAD DO ESTADO DO ]
ESPIRITO SANTO

2 1

o PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE 1
OPERACOES

PP Calxa de Saida

Processos

Caixa de Entrada: Todes o3 processos que estio sob sua custodia (ou do grupe/setor/érgio, se for 0 caso) podem ser acessados rapidamente aqul

| F FILTRAR

» AUTUAR NOVO PROCESSO |

A Novas opgBes de filtro seriio incluidas em breve.

Processo

2018-Q8L01 - Autuacio atomatica
Classe: 030 - MATERIAL

‘ Q, PESQUISAR

Ulitime Trimite

+ ayocamento em (3 13/11/2018 16:32:55
por &

para B PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

4) Em “Caixa de Saida” vocé vé todos os despachos de processos feitos por vocé,

seus grupos e seu setor/érgdo, caso vocé tenha acesso. 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 constard na sua Caixa de Saida.

»
— ©
— o

o

= Busca Avangada

&3 caixa de Entrada

Processos

ida: Aqui vocé vé todos os despachos de P

(o)

03, Seu setor/6rgdo (caso vocé tenha acesso), E o equivalente 30 Livio ge

TODAS AS CAIXAS DO USUARIO

T FILTRAR > AUTUAR NOVO PROCESSO

Processo
2018-Q8LO1 - Autuacio atomitica
Classe: 030 - MATERSAL

Interessado: & PRODEST - GEOPE

2018-Q8LO1 - Autuacho atomitica
Classe: 030 - MATERIAL
Interessado: B PRODEST - GEOPE

2018-CJ224 - Segue Processo

Classe: 070 - SERVICOS DE COMUNICAGOES NORMAS REGULAMENTACOES DIRETRIZ

Interessados (2): &
22 mais1

Trimite de Saida

« avocamento em 3 13/11/2018 16:3255

oor &

para & PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

» pespacho em & 13/11/2018 15:30112

por =

para &

» Despacho em &3 12/11/2018 162041

por -

para <

5) Em “Caixa de Saida” também tem a opcdo de filtrar um processo a partir do seu

Protocolo, Resumo e Trdmite inicio e fim e acessar o botdo de atalho “Autuar

Novo Processo”.



= Busca Avangada

&3 Caixa de Entrada

Processos

Caixa de Saida: Aqui vocé vé todos os despachos de Processo feitos por vock, seus grupes, seu setor/6rpdo (caso vock tenha acessa). € o equivalente a0 Livio de

Protocolo de Saida.

Caso um processo volte para sua Caixa de Entrada e vocé o despache novamente, cada despacho constard na Caixa de Salda

TODAS AS CAIXAS DO USUARIO

= FILTRAR > AUTUAR NOVO PROCESSO

A Novas opgdes de filtro serdo incluidas em breve

o resquisar

Processo

2018-QELOT - Autuacho atemitica
Classe: (30 - MATERIAL
Interessado: B PRODEST - GEOPE

Tramite de Saida

 gyocamento em B3 1311172008 16:32:58

por &

para ¥ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

6) Em "Busca Avancada” vocé pesquisa por qualquer processo autuado no E-Docs,

de qualqguer érgdo/setor.

> Autuados por Mim

45 Que sou Interessado

&3 caixa de Entrada

Pp Caixa de Saida

Processos

Busca Busca abrangy por todos os

autuados no sistema E-Docs, de qualguer drgdo/setor.

= FILTRAR » AUTUAR NOVO PROCESSO

Processo

2018-Q8L01T - Autuacio stomitica
Classe: 030 - MATERIAL

Interessado; = FPRODEST - GEOPE

Autado em; PRODEST - GEGPE - GERENCIA DE OPERACOES

2018-CJ2Z4 - Segue Processo
Classe: 070 - SERVIGOS DE COMUNICACOES NORMAS. REGULAMENTAGOES DIRETRIZ
Interessados (2); =

22 mais 1

Aunado em: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

2018-S9KSM - TESTES

Classe: 510 - SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS
Ineressado: I pGE

Autado em: PGE - PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE

2018-QW.J48 - recorte do DIO - ponto facultative
Classe: 552 - COMUNICADOS E INFORMES:

Interessado: 2 poE

Autado em: PGE - PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE

2018-84XWZ - diiiria de vitoria para colating

Classe: 029112 - DOM ONUS PARA & INSITUICAD

Imevessado; &

Autado em: SEFAZ - SUDAP - SUBGER ADMINIST GES DOCUMENTAL E PATRIMONIAL-SUDAP

Ultimo Trimite

4 pyocamento em (3 13/11/2018 16:32:55

por &

para ¥ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

»* Despacho em 8 1271172018 16:29:41

por &

para &

¥ Despacho em (3 07/11/2018 16:02.47
.

por -

para 2% pge protacols

¥ Despacno em & 07/11/2018 15:46:54
POT -1

para B PGE - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

» autuacio em B 071172018 10:32.43
por &

7) Tem a opcdo de filtrar um processo a partir do seu Protocolo, Resumo, Local de

Autuacdo, Plano de Classificacdo, Classe, Autuacdo inicio e fim e Trdmite inicio e

fim e acessar o botdo de atalho “Autuar Novo Processo”.



I
= EE Processos 0

» Autuados por Mim

44 Que sou Interessado J |

&3 caixa de Entrada

= FILTRAR |b AUTUAR NOVO PROCESSO |

A Novas opgies de filtro serdo incluidas em breve.

pp Caixa de Saida

GOV- Plano de Classificagdo das atividades meio =  Selecione uma Classe -

m Autuagdo (Fim G Tramite (Inicio m Tramite (Fim m
- Q. PESQUISAR

8) Em “Busca Avanc¢ada’” > “Avutuados por mim” sGo apresentados os processos
autuados por voceé.
Em “Busca Avancada” > “Que sou Interessado” sdo apresentados todos os

processos que vocé € interessado, ou grupo, setor, érgdo.
= Eg Processos o

= Busca Avangada Busea Avangada: Busca sbrangente por todos os processos autuados no sistema E-Docs, de qualquer brgis/setor

> Autuados por Mim
T FILTRAR B AUTUAR NOVO PROCESSO
44 Que sou Interessado

Processo Ultimeo Tramite

&2 caixa de Entrada _ .
2018-Q8L01 - Autuacdo atomatica 4 Avocamento em G 13/11/2018 16:32:55
Classe: 030 - MA

:
por &
o B Ineressade: B PRODEST - GEOPE

Autado em: PRODEST - GEOPE - GERENC |4 DE OPERACOES pata ™™ PRODEST - GEOPE - GERENCIA DE OPERACOES

2018-CJ224 - Segue Processo ¥ Despacno em (3 12/11/2018 16:29:41
Classe: 070 - SERVICOS DE COMUNICACOES NORMAS. REGULAMENTAGOES DIRETRIZ por &

Interessades (2): =

22 mais1 para &

Aunado em: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS

2018-S9KSM - TESTES ¥ Despacho em (3 07/11/2018 16:02.47
Classe: 510 - SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS por 2

Inmeressado: I poe

Autado em: PGE - PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE para &% poe protocolo

2018-QWJ4S - recorte do DIO - ponto facultative W pespacno em (3 07/11/2018 15:46:54
CADOS E INFORMES por &1

PGE
- PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE

para B PGE - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Classe: 029,112 - COM GNUS PARA A INSITUICAD por &

2018-84XWZ - didria de vitoria para colatina » autuacio em B 07/11/2018 10:3243 o

Autado em: SEFAZ - SUDAP - SUBGER ADMINIST GES DOCUMENTAL E PATRIMONIAL-SUDAP

Pronto! Vocé conheceu a Caixa de Processos!

2.6 O QUE E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAO
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

“Andlise e identificacdo do conteldo de documentos, selecdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos”.

(Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DIBRATE, 2005, p.49).



“Entende-se por classificacdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao o6rgdo produtor, a funcdo, & subfuncdo e atividade
responsdvel por sua producdo ou acumulacdo. O instrumento resultante da
classificacdo é o Plano de Classificacdo de Documentos”. Sdo Paulo (Estado).

Decreto estadual n® 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 10, pardgrafo Unico.

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS (PCD)

E utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido

por um orgdo 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 (coordenacoes, diretorias);
e Assunto, baseado em classes de assuntos e codigos decimais;
e Funcdo, que contempla as afribuicdes técnicas e administrativas da
organizacdo, bem como suas subfuncoes, atividades e tipos documentais.
Atualmente os dois Ultimos modelos supracitados sdo utilizados pelos érgdos do
Executivo Estadual de acordo com as atividades meio, aquelas comuns a todos
os 6rgdos (RH, Financeiro, Patriménio) ou atividades fim, que caracterizam o

objetivo principal da organizacdo.

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

classificacao:

e Por assunto, devem ser levadas em consideracdo as classes de assuntos, que
podem englobar um ou mais documentos e exige do usudrio uma andlise mais
criteriosa, pois 0 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


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

1) Processo de didrias: o cédigo referente a didrias € 029.11 — No pais. Ajuda de
custo. Didrias. Passagens (inclusive devolugdo). Prestagcdo de contas. Relatorios
de viagem; 029 - Outros assuntos referentes a pessoal; Classe 020 - GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS.

2) Processo de aquisicdo de material permanente: o codigo referente € 032.11
Compra inclusive por importagao, vinculado a 032.1- Material permanente; 032-
Aquisicdo; Classe 030 — MATERIAL.

3) Processo de suprimento de fundos: o cdodigo referente € 052.22 - Despesa
(incluindo Suprimento de fundos) vinculado a 052.2 - Execucdo Financeirq;
Classe 052-FINANCAS.

e Por fungdo, a classificacdo € mais objetiva, porque as atividades e os fipos
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

4) Processo de cadastro de produtos agrotdxicos: o cédigo é 112.1, vinculado a
Atividade - Cadastro de produtos agrotdxicos, empresas e prestadores de
servicos - 122; Subfuncado - Inspecdo e fiscalizacdo vegetal - 110.

5) Termos de inspecdo fitossanitdria: o cédigo € 121.1, vinculado a Atividade -
Conftrole e erradicacdo de doencas e pragas agricolas - 121, Subfuncdo- Defesa

sanitaria vegetal-120.

3. DOCUMENTOS

3.1 COMO CONSULTAR UM DOCUMENTO

1) Para consultar um documento no sistema E-Docs, insira o protocolo dele, com
o formato ano, seguido por seis algarismos alfanumeéricos, como no exemplo

2018-BCD123, no campo correspondente na pdagina inicial do sistema.



Q Vocé Sabia? 0 £-Docs possul um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, voce pode fazer 1es1es, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema

E-Docs

Z SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI [N VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

loana Maria Santos

» Autuar Processo

a Caixa de Processos
L=

PROCESSOS

DOCUMENTOS

2) Ao inserir o protocolo e clicar em pesquisar, o sistema abrird a pdgina com as

informacdes do documento.

Documento 2018-WKL324

&« i opgies | 2

SOLICITAGAD DE SERVIGO

CAPTURADO POR

Nome

SOLICITAGAO DE SERVIGO

Num. Registro Péginas  Tamanho
2018-WKL324 [ 2 3321K8
Visibilidade Natureza

Restrito Nato-digital

Valor Legal

Original

Captura

B2 18/11/2018 14:27 por &
(ESTAGLARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE)
Classe Documental
GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
007 « GOV« Fianc de Classificacio das atividades meic
030 - MATERIAL

Assinaturas o

5 | Credenciamento o

ESTAGIARIO JOVENS VALORES - MIVEL SUPERIOR - 20HS
PRODEST - GEOPE
8 DATA DA CAPTURA | 18/11/2018 14:27:27 (HORARIO BRASILEIRO DE VERAO - UTC-2)
VALOR LEGAL ORIGINAL
NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL
DOCUMENTAL
* GOVES - ESTADD DO ESPIRITO SANTO
= N1 < ROV < PAND NF £ ASSIFICACEN NAS ATIVINANFS MFIO
- 030 - MATERIAL
ASSINOU O DOCUMENTO
7 |ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS
PRODEST - GEOPE
Assinado em 18/11/2018 14:27:27
Documento inal assinado eletronicamente, conforme art. 6%, § 1%, do Decreto 4112-R/2017. 1
o | A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link hty 1 e-docs.es.gov. WKLI24
v
10
~

& | Encaminhamentoso

Consula via leitor de QR Code.

1. Direciona o usudrio

2. Botdo de opcdes para encaminhar o documento, autuar um novo

para a “Caixa de Documentos”.

processo a partir deste documento ou enfranhar o documento a um
processo sob sua custddia.

s Docum

a
&« * OPGOES CAPTUR

> ENCAMINHAR
ESTAGIA

Nome FRODES
SOLICITACAO DE SE » AUTUAR NOVO PROCESSO COM ESTE DOCUMENTO  |naTa p#
N, Registro VALOR L
2018-P16G1T B ¢ty ENTRANHAR ESTE DOCUMENTO A UM PROCESSO NATURE
Visibilidade M —— ;
Restrito Digitalizado
Valor Legal A dispol

FrAnis Cieaslas

(@

=
1]

7I'-|El'-l ZI20N8 14201 /2018 1427 PAGINAZ /2



. Informacdes do documento como nome, niUmero de registro e data da
captura.

. Informacdo de quem assinou o documento, caso este seja o documento
com assinaturas.

. O credenciamento dd acesso a ver as informacodes e fazer o download do
documento. O capturador recebe credenciamento automdtico, bem
como quem recebe o documento 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.

. Informacdo dos frédmites do documento

. Botdées que gira o documento em sentido hordrio, faz o download e
imprime o documento, respectivamente.

. Todo documento capturado possui uma pdgina adicional ao fim, nessa
parte contém as informacdes do documento.

. Assinatura eletrénica composta pelo nome completo, funcdo do servidor,
organizacdo e data e hordrio de quando o documento foi assinado.

10. Para utilizar a consulta via QR Code € necessdrio possuir um aplicativo no

seu smartphone que leia o codigo.

11. Botdes de ajustar o documento a pdgina e aumentar ou diminuir o zoom.

12. Inserido pelo sistemma no momento da captura, contendo a quantidade

de pdginas do documento, valor legal e data e hordrio de captura.

3.2 COMO CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

1) Um documento nato-digital € um documento elefrbnico que foi criado

diretamente no computador, como no Word, por exemplo, ou obtidos de sites

ou sistemas, como notas fiscais eletronicas e faturas digitais.

Na pdgina inicial, clique no botdo “Capturar Documento”.



e Vocé Sabia? 0 £-Docs possul um site para Treinamento & Aprendizade. Nele, vocd pode fazer lestes, navegar liremente & experimentar o funcionaments do sistema

B SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADD DO E-DOCS - CLIQUE AQUI W VIDEDS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS
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Caixa de Processos Caixa de Documentos , Documentos para Assinar

2) Selecione a opc¢do do tipo de documento que estd sendo capturado. Neste

exemplo, aprenderemos a capturar o “Documento Eletronico” (criado

diretamente no computador).

Capturar Novo Documento

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura

@ Qual tipo de documento vocd estd capturando?

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Documentas eletrdaicos (NATO-DIGITAIS) ebo squeles criados direlamente na Descumentos escaneados (MOITALIZADDS) 530 obtidos @ partir o& conversdo
compitador (usando Word, por exempla) ou abtides dirstamente de sies ou de um documenta EM PAPEL. gerando uma COPLA digital do mesmo (Ex
sistemnas (Ex notas fiscass eleironicas, 1aturas digitats, Tickels aereos, coniratos, oficios, notas Niscals, entre outros decumentos IMpressos)

bolelod, enlre oulros, salvos coma POF)

SELECIONAR S5

SELECIONAR =

3) Agora vocé poderd escolher entre assinar o documento eletronicamente ou
nAo o assinar.
Observacdo: Todo documento criado por vocé deverd ser obrigatoriamente
assinado. O documento criado no computador, mas que ndo foi de sua
autoria, ndo exige a obrigacdo de assinar. Os documentos que ndo forem

assinados terdo valor de cépia.



Capturar Novo Documento

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura

© Qual tipo de documento vocé estd capturando?

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Documentos eletrénicos (NATO-DIGITAIS) sio aqueles criados diretamente no | Documentos escaneados (DIGITALIZADOS) sio obtidos a paric da conversio

computacor (usande Word, por exempla) ou obtidos dirslamente de Sites ou Be um gocumienta EM PAPEL, gerando wma COPIA digital 3o masma (Ex

sisternas (Ex: nofas fiscais elefronicas, faturas digitais, tickels adrecs. contratos, oficios, notas fiscais, entre outros documentos impressos)

boletes, entre gutres, salvos como POF) SELECIONAR 3
SELECIOMAR -

ﬂ O documenta vai ser assinado eletronicamente?

Sim, sera assinado eletronicamente Nio, o documento ndo sera assinado

Um gocumento nato-digital e assinado eletronicamente na forma do art. 6% § Meste caso, vook Ird capturar uma COPIA do mesma caso nio vé assind-l
1% & considerado ORIGIMAL pars todos of efetos legals, na forma do art. 10

SELECIONAR
(Decreto n® 4112-K, de 14/06/2017) Ed

SELECIONAR -

4) Apos escolher a opcdo de assinar, escolhna com qual Cargo/Funcdo vocé ird

registrar a captura do documento.

Capturar Novo Documento

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Documentos eletronicos (NATO-DIGITAIS) s30 aqueles criados diretamente no Documentos escaneados (DIGITALIZADOS) 3o obtidos a partir da conversio

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 eletronicas, faturas digitals, tickets aéreos, contratos, oficios, notas fiscals, entre outros documentos Impressos)

boletos, entre outros, salvos como PDF) SELECIONAR >
SELECIONAR 4

@ 0 documento vai ser assinado eletronicamente?

Sim, sera assinado eletronicamente Nao, o documento ndo sera assinado

Um documento nato-digital @ assinaco eletronicamente na forma do art. 6° § Neste caso, vocé ira capturar uma COPIA do mesmo caso ndo va assiné-lo
1° é considerado ORIGINAL para todos os efeltos legais, na forma do art. 10

SELECIONAR
(Decreto n® 4112-R, de 14/06/2017) _)

SELECIONAR -

© Selecione abaixo o Cargo/Fungao com o qual vocé ird capturar este documento ORIGINAL

ESTAGIARIO JOVENS VALORES - & CIDADAO

o NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE

5) Selecione o arquivo do documento no seu computador. O arquivo precisa
obrigatoriamente estar em formato PDF, ndo podendo ter senha ou bloqueio

para alteragcao e o tamanho do arquivo ndo pode ser superior a 80 MB.



Capturar Novo Documento

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura aLterar

» Documento Eletrdnico  » Serd assinado eletronicamente

¥ Estou capturando como ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura ~

56 sao 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 protegidos por senha (ou bloqueados para

&

&

alteragdo) podem apresentar problemas a0 serem capturados
IMPORTANTE: s voce escaneou um documento e possui varios arquives PDF, um para cada folha, vocé precisa unir tudo em um anico arquivo antes

de captura-lo no E-Docs. Clique aqui para unir o5 arquivos
DICA: se vocé criou o documento no Microsoft Word, salve-o como PDF antes. (Menu Arquive’ = ‘Salvar como’. No campo Tipo, marque 'PDF (% pdf))

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

B

.

6) Apds o carregamento do arquivo vocé tem a opcdo de modificar o nome
dele. Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele seja
faciimente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo serd possivel mudar
o nome do documento apds realizar a captura dele.

Vocé deve preencher a classificacdo do documento de acordo com seu

Plano e Classe (ver topico 2.6 O que € Classificacdo de Documentos e Plano

de Classificacdo)

Capturar Novo Documento

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura v

Arquive Selecionado:

Solicitagdo de Servigo.pdf (293.2 kB)

Passo 3 - Informar Dados do Documento

Nome do Documento*

Solicitagdo de Servigo| ORIGINAL

@ Classifique o documento de acordo com seu Plano e Classe (Tipo Documental ou Assunto);

001 - GOV - Plano de Classificacdo das atividades meio - Selecione uma Classe -

a & Plana de Classificacho ao qual o docurnents pemence Classifigue o documento de acards com & clase a qual ele pertence

7) Caso vocé tenha selecionado assinar o documento no passo 3 deste topico,

agora vocé deve indicar quem vai assinar o documento clicando em



“Adicionar”. 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 ndo for o caso, clique no ‘X' em frente ao seu nome

para remové-lo da lista.

Capturar Novo Documento

Indicar Assinantes o ADICIONAR

@ Indique abaixo quem ird assinar o documento. $e vocé ainda ndo souber, isso pode ser feito posteriormente.
MOTA: Vocé esta automaticamente indicado para assinar este documento, Se este néo for o caso, cligue no X em frente ao seu nome para se remover da lista,

o

GEDPE - PRODEST

8) Para finalizar, cliqgue em “Continuar”, mas antes de clicar certifiue-se de que
o documento que estd capturando € o correto. Lembre-se: ao capturar o
documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteudo
pode implicar na sancdo penal prevista no Art. 299 do Cdodigo Penal,

conforme o Termo de Responsabilidade.

Capturar Novo Documento

Indicar Assinantes a ADICIONAR

@ Indique abaixo quem ira assinar o documento. Se vocé ainda nao souber, isso pode ser feito posteriormente.
NOTA: Vocé esta automaticamente Indlcado para assinar este documento. Se este ndo for 0 caso, cligue no X em frente 30 seu nome para se remover da lista

*
o _—~ GEOPE - PRODEST

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 declaragdo
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagao ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, € multa, se o documento € publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento &
particular.
o Paragrafo unico. Se o agente € funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragao é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a i do seu ido pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cadigo Penal, conforme
transcrigao acima.

Caso vocé tenha declarado que o documento receberd uma assinatura

eletrénica, ele ficard Pendente de Assinatura, e sé serd capturado quando todos

os indicados assinarem o documento.



?) O sistema abrird uma fela com os detalhes do documento para sua

visualizacdo.

Documento em Fase de Assinatura

b61c4243-bfed-Sc4a-bl dB-deTaddac2ib ] pdf

6

| 7 ASSIMAR

: OPGOES

Home
SOLICITAGAO DE SERVIGO

Paginas Tamanho

Carrogado em
3 14/11/2018 08:56 por &
ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -

GEOP

Classe Documental
GOVES « ESTADO DO ESPIRITO SANTO

for

030 - MATERIAL

6,39 KB SOLICITAGAO DE SERVIGO

GOV - Plang de Classificacdo das atividades meis

Assinaram o Documento o -~

Ninguém assinou esle documento ainda

+
Recusaram-se a Assinaro > 5 a

Ainda Nao Assinaram o -~

- GEOPE - PRODES?Y

A. Botdes de “Voltar”, “Assinar” (caso vocé tenha sido indicado a assinar o

documento e "“Opgoes” para “Recusar’ assinar, “Gerir Assinantes”,
“Excluir” o documento e “Bloquear Assinaturas” impedindo que o
documento receba qualquer assinatura ou recusa enquanto estiver com
esta opcdo selecionada.

&« / ASSINAR : OPGOES
Cl & RECUSAR
Nome t
A )
SOLICITACAO DE SERVICO v OERIR ASSINANTES
Paginas Tamanho
1 6,39 KB ¢ B EXCLUIR
Carregado em
(3 14/11/2018 08:56 por & s B BLOQUEAR ASSINATURAS
(ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPEHII

GEOPE) .'

.Para "Recusar” assinar um documento vocé precisard preencher a

Justificativa da Recusa e clicar em “Recusar-se a Assinar’. A sua justificativa
ficard registrada na Ultima pdgina do documento, junto com as assinaturas
dos demais indicados, apos ele ser capturado pelo sistema.



> FECHAR

Recusar-se a assinar o Documento

As informagdes abaixo referentes a sua recusa em assinar este documento ficardo registradas no mesmo apés ele ser capturadoe no sistema. Sua recusa
estard contida no documento PDF, na ultima pégina, junto com as assinaturas dos demais indicados.

0 Caso vocé tenha sido indicado para assinar este documento por engane, ou seu cargo/funcdo esteja errado, por favor entre em contato com guem capturou este documento. 5o

ele poderd corrigir sua indicag 3o de assinztura

Assinatura recusada por:

-
“= ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 2045 - GEOPE - PRODEST

Justificativa da Recusa (obrigatario

© Uma vez que vocé se recuse a assinar este documento, ndo sera possivel voltar atras,

RECUSAR-SE A ASSINAR CANCELAR

b. Em “Gerir Assinantes” hd o botdo de voltar para o documento (i),

adicionar novos assinantes (i), excluir assinantes (iii), salvar as alteracdes
(iv) e capturar um novo documento (v).

Gerir Assinantes do Documento

[

Nome Documents

SOLICITAGAO DE SERVIGO

Assinaram o Decumento o ~

Ninguemn assinou este documento ainda,

Recusaram-se a Assinar o -~

Ninguem se recusou & assinar este documento.

Ainda Nao Assinaram ii ~
—— e - e -
“I ESTAGIARIO JOVENS VALORES - MIVEL SUPERIOR - 20HS - GEOPE - PRODEST = ESPECIALISTA EM FOL PUS £ GESTAD GOVERNAMENTAL - GRH - SEGER

.
° = ANALISTA DO EXECUTIVO - SEGER - SEGER

e v @

c. Em “Excluir’ documento, todas as eventuais assinaturas e recusas feitas
nele também serdo excluidas.

d. Em “Bloquear Assinaturas” ndo serd mais possivel assinar nem recusar o
documento. Para desbloqued-lo, basta abrir o documento novamente e
acessar “"Opgoes” que haverd o botdo “Desbloquear Assinaturas” dentro
dele.



o i OPGOES

1

B GERIR ASSINANTES

Mome

SOLICITAGAO DE SEf W ExCLUR

Paginas  Tamanho

1 6,39 KB £) DESBLOQUEAR ASSINATURAS

Carregado em

M 40449 010 1 4 A aa.

Cuiallam Coliaies Rlinsmiona dn Sialn

B. Informacdes do documento e de quem carregou o documento para o
sistema. Visualizacdo da Classe Documental selecionada no momento da
captura e de quantas pessoas Assinaram o Documento, Recusaram-se a
Assinar e Ainda nao Assinaram o documento.

C. Botdes para Girar no sentido hordrio o documento, Fazer o download e
Imprimir.

D. Botdes para Ajustar o documento d pdgina e Aumentar ou Reduzir o zoom.

E. Botdo de atalho para Capturar outro Documento.

10) S6 depois que todos os indicados assinarem o documento o arquivo sera de
fato capturado pelo sistema, recendo um NOmero de Registro, Carimbo de

Autenticagao, QR Code e Assinatura Eletronica.

— Eg Documento 2018-4DXG15

CAPTURADO POR
— : OPGOES

| PRODEST - GEOPE
Nome | DATA DA CAPTURA | 14/11/2018 09:50:56 (HORARIO BRASILEIRO DE VERAQ - UTC-2)
SOLICITACAO DE SERVICO | VALOR LEGAL JORIGINAL

[NATUREZA | DOCUMENTO NATO-DIGITAL
Num. Registro ; Piginas  Tamanho CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL
2018-4DXG15 ' 2 33,16 KB « GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Visbiiidade Nibwesa + 00+ BOW - P1AND DF £ ASSIFICAGAD NAS ATIVIDANFS MFIN
Restrito Nato-digital =030 MATERIAL
Valor Legal
Original | ASSINOU O DOCUMENTO
Captura

& 14/11/2018 09:50 por 2
ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST
GEOPE)

Classe Documental

030 - TERIAL

Assinaturas a

Credenciamento 0

PRODEST - GEOPE
Assinado em 14/11/2018 09:50:56

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6%, § 14, do Decreto 4112-R/2017

A disponitslidade do documento pode ser conferida pelo link hitp/ /e-docs. ex gov.be/documentoregistro/2018-40XG1S

Consufta via letor de OR Code.



11) No Botdo “Opgoes” vocé poderd Encaminhar o documento, Autuar um Novo
Processo a partir deste documento ou Entranhar o Documento a um Processo

sob sua custodia.

CAFTL

& ! oPgOES ELL

ENCAMINHAR TAL

' - booi

Modme KTA

EGL'C'TA{;EED DE SE k= AUTUAR NOVO PROCESSO COM ESTE DOCUMENTO LLOF

T

Mibfi. Registro E

2018-4D%G15 & &y EMTRAMHAR ESTE DOCUMENTO A UM PROCESSO WE
0

Visibilidade Hatlazra = : UG
5 " * 1

Restrito Nato-digital b

Vailor Legal ;

rareninal _M

Pronto! Vocé capturou um documento nato-digital com sucesso!

3.3 COMO CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO

1) Documentos escaneados (digitalizados) sGo obtidos a partir da conversdo de
um documento em papel, gerando uma cépia digital do mesmo. Assim
como, confratos, oficios, notas fiscais, entre outros documentos impressos, por
exemplo.

Na pdagina inicial, clique no botdo “Capturar Documento”.

Joana Maria 5antos P

o Vocé Sabia? o e-Docs possui um site para Treinaments & Aprendizade. Nele, vooé pode fazer testes, navegar TEMents & experimentar o funcionaments o sistema

E SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI M VIDEDS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS

& .. 2 .. > _
Caixa de Processos Caixa de Documentos , Documentos para Assinar




2) Selecione a opcdo do tipo de documento que estd sendo capturado. Neste

topico, vamos capturar um “Documento Escaneado” (digitalizado).

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura

@ Qual tipo de documento vocé estd capturando?

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Documentos eletrnicos (NATO-DIGITAIS) s#o agueles criados diretamente no Documentos escaneados (DIGITALIZADOS) sdo ebtidos a partir da conversio
computador (usando Waord, por exempla) ou oblidos diretamente de sites ou de um documents EM PAPEL, geranda uma COPIA digital do mesma (Ex
sisternas (Ex: notas fiscais eletrdnicas, faturas digitais, tickets aéreos, conftratos, oficios, notas fiscais, entre outras decumentos impressos)

boletos, entre outros, salvos como POF). SELECIONAR 3
5

SELECIONAR = ‘

3) Escolha com qual Cargo/Fungdo vocé ird registrar a captura do documento.

Capturar Novo Documento

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura

© Qual tipo de documento vocé estd capturando?

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Docurnentos eletrdnicos (NATO-DIGITAIS) $30 aqueles criados diretaments no Docurnentos escaneados (DIGITALIZADOS) sdo obtidas a partic da conversio

computador (usando Ward, por exemplo) ou obtidos diretamente de sites ou de um documents EM PAPEL, geranda uma COPIA digital do mesmo (Ex:

zistemas (Ex: notas fiscais eletrnicas, faturas digitais, tickets aéreos, coniratos, oficios, notas fiscais, entre oufros documentos impressos)

poletos, entre outros, $alvos como FOF) SELECIINAR S
SELECIONAR —

@ Selecione abaixo o Cargo/Fungdo com o qual vooé ird capturar esta COPIA:

ESTAGIARIO JOVENS VALORES - ‘g. ClDADAD

2 WIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST
GEOQPE

4) Registre o fipo de documento em papel que |he foi apresentado para
conferéncia, na forma do art. 12 (Decreto n® 4112-R, de 14/06/2017)
Documento Original - Se o documento escaneado era o original, a captura terd
valor de copia autenticada administrativamente.

Coépia simples — Documento que é uma copia sem autenticacdo, feita por meio
de xerox. Ao ser capturado, esse documento terd valor de copia simples.

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



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

SELECIONAR -

Capturar Novo Documento Suellen Silveira M

@ Selecione abaixo o Cargo/Fungio com o qual voce ira capturar esta COPIA:

ESTAGIARIO JOVENS VALORES - g CIDADAO
ANIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE

@ Reyistre o tipo de documento em papel que |he foi apresentado para conferéncia, na forma do art. 12 (Decreto n® 4112-R, de 14/06/2017):

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

SELECIONAR > SELECIONAR 9
Copia Autenticada em Cartério Cépia Autenticada Administrativamente
Se o documento em papel era uma copia autenticada em cartdrio, esta cdpia Se o documento em papel era uma cdpia autenticada administrativamente,
tera valor de copia simples. esta copia terd valor de copia simples.

SELECIONAR > SELECIONAR 9

5) Apds identificado qual € o tipo de documento, selecione o arquivo do

documento no seu computador. O arquivo precisa obrigatoriamente estar em

formato PDF, nao podendo ter senha ou bloqueio para alteragdo e o tamanho

do arquivo nao pode ser superior a 80 MB.

Capturar Novo Documento

Passo 1 - Selecionar Modo de Captura aiterar

» Documenio Escaneado ¥ Estou capturando como ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE

¥ Documento apresentado em papel & Copia Autenticada Adminisirativamente » Capiura tera valor de Copia Simples no E-Docs

Passo 2 - Escolher Arquivo para Captura ~

.

54 580 aceitos arquivos em formato PDF (Portable Document Format)

Ao capturar um decumento, o E-Docs insere um carimbo em todas as suas paginas. Por isso, arquives protegides por senha (ou bloqueados para
altera¢o) podem apresentar problemas ao serem capturados

IMPORTANTE: se vocé escaneou um documento e possui varios arquivos PDF, um para cada folha, vocé precisa unir tudo em um dnico arguivo antes
de captwrado no E-Docs. Clique agui para unir os arquives

DICA: se voré criou o documento no Microsoft Word, salve-0 como PDF antes. (Menu Arguivo’ > Salvar como. No campo Tipo, margue PDF (= pdf))

‘ :

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




6) Apds o carregamento do arquivo vocé tem a opcdo de modificar o nome
dele. Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele seja
faciimente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo serd possivel mudar
o nome do documento apds realizar a captura dele.

E para finalizar, clique em “Capturar”, mas antes de clicar certifique-se de que
o documento que estd capturando é o correto. Lembre-se: ao capturar o
documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteddo
pode implicar na sangcdo penal prevista no Art. 299 do Coddigo Penal,

conforme o Termo de Responsabilidade.

Capturar Novo Documento

UG UG Dl NIl (U R

Passo 3 - Informar Dados do Documento

Solicitagao de Servigo| COPIA

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragao que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagao 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 reclusao de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento €
particuiar
o Paragrafo unico. Se o agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteragdo € de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte

Ao caplurar o documento, voce declara estar ciente de que a falsidade do seu conteudo pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Codigo Penal, conforme
transcri¢do acima,

LA LT U | CANCELAR

7) O sistema abrird uma tela com os detalhes do documento para sua

visualizacdo.

= o Documento 2018-P1GG1T
a
SOLICITAGAO DE SERVIGO

'|| & | | OPGOES |2
Nome
SOLICITAGAO DE SERVICO & ||PRODEST - GEOPE -

o . |DATA DA CAPTURA | 14/11/2018 11:04:53 (HORARIO BRASILEIRO DE VERAO - UTC-2)

NuUm. Registro = '4Qinas ‘amanho »vm'm CO_PI&_SIMELES_ N
2018-P16G1T & 2 31,73K8 [NaTUREZA DOCUMENTO DIGITALIZADO -

3| visivicade Natureza CONFERENCIA CONFERIDO COM DOCUMENTO COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE EM

SUPORTE PAPEL
Restrito Digitalizado
Yejorteosl A dis ibddade do doct fenda Tirk o /i /2018-P1GGT
Copla Simples sponil o documento pode ser cond pelo li . es.gov. &
(documento em papel era Copia Autenticaca Administrativamente)
Captura
B8 14/11/2018 11:04 por & 7
(ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE)
Consulta via leitor de QR Code.
4| Credenciamento ﬂ At




1. Direciona o usudrio para a lista de documentos.

2. Botdo de opcdes para encaminhar o documento, autuar um novo
processo a partir deste documento ou enfranhar o documento a um
processo sob sua custodia.

ra : opGOES CAPTUR
= ENCAMINHAR

ESTAGIA
Nome PRODES

SOLlClTACﬁD DE SE » AUTUAR NOVO PROCESSO COM ESTE DOCUMENTO :DﬁT‘lDJ
Mirm. Registro VALOR L
2018-P16G1T [ oty ENTRANHAR ESTE DOCUMENTO A UM PROCESSO NATURE
CONFER

Visibilidade Maburerg n
Restrito Digitalizado |

Valor Legal

Frhmio Cirnenlan

A dispoi

3. Informacdes do documento.

4. O credenciamento dd acesso a ver as informacodes e fazer o download do
documento. O capturador recebe credenciamento automdtico, bem
como quem recebe o documento 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.

5. Botdes que gira o documento em sentido hordrio, faz o download e
imprime o documento, respectivamente.

6. Dados do capturador e demais dados do documento como nome
completo, funcdo do servidor, organizacdo e data e hordrio de quando o
documento foi assinado.

7. Para utilizar a consulta via QR Code € necessdrio possuir um aplicativo no
seu smartphone que leia o codigo.

8. Botdes de ajustar o documento a pdgina e aumentar ou diminuir o zoom.

9. Inserido pelo sistema no momento da captura, contendo a quantidade de
pdginas do documento, valor legal e data e hordrio de captura.

10. Botdo de atalho para capturar outro documento.

Pronto! Vocé capturou um documento escaneado com sucesso!



3.4 CONHECENDO A CAIXA DE DOCUMENTOS

1) Na pdgina inicial do E-docs, clique em "“Caixa de Documentos”.

E-Docs Joana Maria Santos (?

0 Vocé Sabia? 0 E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema

L}; SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

WK VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS

Q

D Caixa de Processos
L]

\J
Caixa de Documentos , Documentos para Assinar

2) A "Caixa de Entrada” serd aberta em uma nova tela contendo fodos os

encaminhamentos que vocé recebeu, mas henhuma providéncia foi fomada

(nGo houve resposta, ou reencaminhamento, ou ainda ndo teve documentos

entranhados a um processo).

0
]
o
a

= Busca Avangada

] caixade Entrada
& 1
> Caixa de Saida
MEUS DOCUMENTOS
[*) Pendentes de Assinatura

B capturados

Documentos

© Um Encaminhamento de Documentos recebe um nimero de protocolo, @ pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-Docs.
Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos ndo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatarios a qualquer
tempo.

Caixa de Entrada: Aqui voch vé 16008 02 snCAMINNAMEMSS GUe vook TECEbEU, MBS NAANIMA Broviddncis ol 1omada (Ao RoUVE IEEDOSN, G4 FESNCAMINNAMENS, SU ainda nBa Teve
documentos entranhados & UM prOCesss)

= FILTRAR B ENCAMINHAR DOCUMENTOS

Encaminhamento Remetente Recebido em
2018-BPJSIK - Solicitacio de Compra - 1 horas atrds
[ 2 Noves Documentos JOWENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEDPE)
1de 1 £ < > ¥

3) As opcoes na tela de “Caixa de Entrada” sdo:

= Busca Avangada
CE—
2 1

> Calxa de Saida

MEUS DOCUMENTOS

[#) Pendentes de Assinatura

B capturades

Documentos

® Um Encaminhamento de Documentos recebe um numero de protocolo, & pode ser acompanhado por qualguer pessoa que tenha acesso ao E-Docs.
Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos ndo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatarios a qualguer
tempo.

Caixa de Entrada: Aqui vock vi 10008 02 SnCAMINNEMENGS GUS voCk recebau, Mat nenhuma providlneis ol 1amaga (nBo Houve 50088, OU MEENCAMIRNEMEANTD, G 8inda no Teve
GoCUMENTos enranhados & UM Drocesso)

= FILTRAR| | & ENCAMINHAR DOCUMENTOS a

o]

Titubo do Enc: Pariodo nicio

(2 Periodo Fim o)
‘ Q PESQUISAR

Encaminhamento Remetente Recebido em

2018-BPJ53K - Solicitacio de Compra a 2 horas atris

T 7 Hovos JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE)




1. Filtfrar um encaminhamento pelo titulo dele ou por um periodo, clique em

“Filtrar”

2. Em "Encaminhar Documentos” vocé serd direcionado para a tela de um novo
encaminhamento (ver topico 3.5 Como Encaminhar Documentos)

3. Abrir um encaminhamento, que terd as seguintes informacoes:

Detalhe 2018-BPJ53K

L1 EXPANDIR 3¢ RECOLHER | a

| «

2018-BPJ53K - Solicitagdo de Compra
S VER HISTORICO DO ENCAMINHAMENTO

De: &

SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEQOPE)

Emc (3 19/11/2018 07:33:08 = Encaminhaments Inicial

Para: &

_ISTAGIARID JOVENS VALORES - NIVEL

@ Clique em um documento para visualizi-o.

B REGISTRO DO ENCAMINMAMENTQ 2018-BPJSIK

SOLICITAGAD DE SERVIGO
2018-BPJS3K 20

2018-WKLIZ4

-~

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

REGISTRO DE ENCAMINHAMENTO

2018-BPJS3K

E ver

E-DOCS

DE
I RESPONDER | » ENCAMINHAR I ENTRANHAR A UM PROCESSO @Wﬁ:‘f‘?g&?j e vaLunes - raver aUPERIOR - 20HS
[PARA
[ d e DOCUMENTOS ENCAMINHADOS

|- REGISTRO DE ENCAMINHAMENTO 2018-BPJ53K

TEXTO DO ENCAMINHAMENTO
Segue solicitagio de compra.

- 2018-WKL324 - SOLICITAGAD DE SERVIGD

a. Botdes de voltar para a “Caixa de Entrada”, e “Expandir’ € “Recolher” as
informacdes do encaminhamento.

b. Informacdes

do

pertencentes ao Encaminhamento.

c. Responder o encaminhamento.

encaminhamento,

bem

como

(o

documentos

&

Dados do Encaminhamento

ADAD .
Dwstinatbetea soicioias |
=
oz
== EETAQMING KFADNE WALGAEE - ATRLL IRADICE . 20eT . HIOAT - REOSEST
11}
SRR [l P TG D O P SPRPR D s Ak e R
iy ATGISTRO DO ENCUMMNHALENTD
“ DECA: Ou deviratinos recebevio oredenciesaria #on GocumeTian dos srcemintameric aTiencrm poiomatETeTe Iv

Registro de Encaminhamento de Decumentas

€ Rngiifire de £ ink de cofterd 10854 o4 daded & sncarn
dadanienlad & & Meniagem) e el adiinado sl o
endaffunhiments Ui vi? [end o sncimish i enns

m CARDELAR

Edod BEirmE (Femetent

bt g L

lifilingt, dila
3o e

| =

|;;|(:|\.r.. 19112018 07:33 PAGINAT £ 2



Escolha com qual papel que vocé quer se registrar na resposta do
encaminhamento.

Adicione os destinatdrios que pode ser Orgdos, Setores, Grupos e
Comissoes, Servidores e Cidaddo. Cada destinatdrio desses citados
possui em sud tela um campo de busca para pesquisa

Adicionar Destinatario

GREAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

@ Ao enviar parauma organizagdo, apenas o responsdvel pela organizacdo (e pessoas expliciiaments autcrizadas por ele no Acesso Cidaddo) terdo acesso 30 trémite

" 4

+ ADERES - AGEMC1A DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
= ADM DIRETA
=+ AGERH - AGEMCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

=+ APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO
4+ ARSI - AGENCIA REGULADORA DE SANEAMENTO BASICO E INFRA-ESTRUTURA VIARIA DO ES
+ ARSP - AGEMCIA DE REGULACAQ DE SERVICOS PUBLICOS

=+ ASPE - AGENCIA 2 PUBLICOS DE ENERGIA DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO - ASPE
=+ CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANTO

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

<+ DER - DEPARTAMENTOC DE ESTRADAS E RODAGEM DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - DER-ES

=+ DETRAM - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRAMSITO D0 ESPIRITO SANTO

=+ DI0 - DEPARTAMENTO DE IMPREMSA OFICIAL -

iii. Adicione os documentos a partir do nUmero de registro (A), da lista de
Credenciados, Capturados ou Assinados (B) ou pesquisa pelo fitulo ou
inicio do numero de registro do documento (C).

Adicionar Documentos ao Encaminhamenic
[ e
[ | +
Caprursdan Appradan B
| |

iv. Escreva neste campo a mensagem que serd enviada para os
destinatdrios junto com os documentos

Preenchido os dados da resposta do encaminhamento, vocé pode clicar em
“Enviar”.

d. O procedimento para “Encaminhar’ é o mesmo que ‘“Responder’ o
encaminhamento, porém quando € escolhido responder um
encaminhamento o sistema preenche o destinatdrio do encaminhamento
automaticamente.



e.Em "Entranhar a um Processo” o encaminhamento € enftranhado em um
processo que estd sob a sua custddia sem vocé precisar abrir o processo.

Selechonar Procksso pafa Entranhar of Documentos do Encaminhaimemo

f. QR Code para consultar o encaminhamento. E necessdrio possuir um
aplicativo no seu smartphone que leia o cédigo.

g. Informacdes do documento.

h. Inserido pelo sistema no momento da captura, contendo a quantidade de
pdaginas do documento, valor legal e data e hordrio de captura.

4) Em “Caixa de Saida” vocé vé todos os encaminhamentos de documentos

onde vocé € o remetente.

3
= Es Documentos ‘ )
o
= Busca Avangada @ Um Encaminhamento de Documentos recebe um nimero de protocolo, e pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-Docs
Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos néo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatdrios a qualquer
tempo.

3 caixadeEntrada

Enviados por Mim: Agui voc® vé todos o8 encaminhamentos de documentos ande vock & o remetente
> Caixa de Saida

MEUS DOCUMENTOS

TODOS OS PAPEIS DO USUARIO -
[3) Pendentes de Assinatura

= FILTRAR = ENCAMINHAR DOCUMENTOS

E Capturados
Encaminhamento Destino Enviado em
2018-BPJSIK - Solicitacio de Compra & . 4horas |
[ 2 Noves Documentos. atrds
< < >

5) Em “Filtrar por papel” vocé pode realizar buscas de documentos de acordo

com o papel em que foi registrado.

Selecione uma Caixa para filtro

Digite aqui para filtrar

(®)  TODOS OS PAPEIS DO USUARIO

O (CIDADAQ)

—~ (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
- GEOPE)




6) Assim, como a Caixa de Entrada, a “Caixa de Saida” possui uma busca em

“Filtrar” que vocé poderd enconfrar um encaminhamento a partir do Titulo do

Encaminhamento e Periodo inicio e fim (i). Basta vocé preencher e clicar em

“Pesquisar” para o sistema realizar a busca.

E em “"Encaminhar Documentos” vocé serd direcionado para a tela de um
novo encaminhamento (ii) (ver tépico 3.4 CONHECENDO A CAIXA DE

DOCUMENTOS. E para abrir o encaminhamento, clique no nome dele (iii)

I
— E‘!.’ Documentos
a

= Busca Avangada

tempo
L] caixa de Entrada

Enviados por Mim: Aqui vock vl todos o encaminhamansos de documentas ende vock & & remetente
= Caixa de Soida

@ uUm Encaminhamento de Documentos recebe um nimero de pratacolo, e pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-Docs
Diferents de urm processo, um encaminhaments de documentos nis tramita de forma linsar, mas pede ser envisda para diferentes destinatrios a qualguer

MEUS DOCUMENTOS o ot P X
TODOS OS PAPEIS DO USUARIO

E-I Pendentes de Aszinatrs

= FILTRAR I‘_'p ENCAMINHAR DOCUMENTOS I “
B Capturados -
1 Tituls do Encaminhaments Pesiada IF m Peiads Eim ’-_1
- Q, PESQUISAR
Encamanhamento Desting e
jij L2018 -BRsaK - solicitacio de compra ] il —
) 2 Movos Documentos afras

7) Em “Busca Avancada” > “Histérico de Recebidos” vocé encontra o histérico

de todos os encaminhamentos de documentos que vocé

independente de ter ftomado uma a¢cdo ou ndo.

= E§ Documentos

i@ recebeu,

(9]

= Busca Avangada @ um Encaminhamento de Documentos recebe um niimero de protocolo, e pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-
Docs
€9 Histérico de Recebidos Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos ndo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatérios a
qualquer tempo.

® Iniciados por Mim

Histérico de Todas 05 enc: de documentos que vocé um dia recebeu podem ser acessadas aqul, Independente de ter tomado uma ac3o ou nio.

[ caixa de Entrada

> Caixa de Saida . o .
TODAS AS CAIXAS DO USUARIO

MEUS DOCUMENTOS
= FILTRAR > ENCAMINHAR DOCUMENTOS

E‘, Pendentes de Assinatura

Encaminhamento Remetente Recebido em
B capturados
2018-LEGADQ - << SEM TITULD »> 2 03/08/2018
%1 Nove Documente VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEREH) 1441
2018-LEGADO - << SEM TiTULD »> a 30/07/2018
11 Nove Documenteo PRODEST - DITEC) 09:05
1< < > >l



8) As opcodes na tela de “Histérico de Recebidos” s¢o:

E Documentos ‘ )

= Busca Avancada @ um Encaminhamento de Documentos recebe um niimero de protocolo, e pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-
Docs
€D Histérico de Recebidos Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos ndo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatarios a
qualguer tempo

® Iniciados por Mim

Histérico de Recebidos: Todas os encaminhamentos de documentos que ¥océ um dia recebey podem ser acessadas aqul, independente de ter tomado uma agio ou no

[ caixa de Entrada

= Caixa de Saida 1

TODAS AS CAIXAS DO USUARIO -

MEUS DOCUMENTOS
= FILTR-‘\R| > ENCAMINHAR DOCUMENTOS | 3

[#) Pendentes de Assinatura

B capturados 2

Titulo do Encaminhamento Periodo Inicio (3 Periodo Fim )
EEp O PESQUISAR

Encaminhamento Remetente Recebido em
2018-LEGADO - 2< SEM TITULD >> 2 THAYNARA PAIVA MIRANDA (ESTAGIARIO JOVENS  03/08/2018
1 Novo Documento VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEREH) 14:41
2018-LEGADO - £< SEM TiTULO >= & Livio Zanol Pereira de Souza Puppim (DIRETOR - 30/07/2018
i 1 Novo Documento PRODEST - DITEC) 0905

1-2de2 K < > ‘>1

1. Filtfrar os encaminhamentos por caixas em que vocé esteja lotado, clique
em “Filtrar por Caixas”.

2. Filtrar um encaminhamento pelo titulo dele ou por um periodo, clique em
“Filtrar”.

3. Encaminhar um documento.

4. Neste icone vocé captura um novo documento

9) Em “Busca Avancada” > ‘“Iniciados por Mim” vocé encontra todos os
encaminhamentos de documentos iniciados por vocé, com numero de

protocolo e titulo.
— Eg Documentos P

= Busca Avangada @ Um Encaminhaments de Documaentas recebe Lm numaro de protocole, & pode ser acompanhade por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-Docs
Diferenie de um processo, um encaminhamento de documentos ndio framita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatirios a qualquer
£ Histérico de Recebidos temga

(® Iniciados por Mim Encaminhamentos Iniciados por Mim: Tcdos 08 encaminhamentcs de JoCUmentcd iNicisgod por vock, com nimern de Frotocolo ¢ Tule, PO 387 SCEREMI0S ApIIAMENte Squi

D Caixa de Entrada

= FILTRAR 3 ENCAMINHAR DOCUMENTOS

= Caixa de Saida

Encaminhamanto Dasting Enwiado am
MEUS DOCUMENTOS . E] = & NOTEs
" 152 Novos Documseios atrds
[#) Pendentes de Assinatura
1 < < » ¥

B captrades

10) As opcoes na tela de “Iniciados por Mim” sGo: “Filtrar” um encaminhamento
pelo titulo dele ou por um periodo (i), “Encaminhar Documento” (ii) e albrir o

histérico do encaminhamento.



= E¢ Documentos g

| = Busca Avangada | © Um Encaminhamento de Documentos recebe um nimero de protocolo, e pode ser acompanhado por qualquer pessoa que tenha acesso ao E-Docs

Diferente de um processo, um encaminhamento de documentos ndo tramita de forma linear, mas pode ser enviado para diferentes destinatdrios a qualquer

£ Histérico de Recebidos tempo

(® Iniciados por Mim Encaminhamentos Iniciados por Mim: Tocos oz encaminhamentos de documentos iniciados por vocé, com nimero de protocolo e titulo, podem ser sce3sados rapidamente aqui

[ caixa de Entrada

= FILTRAR I> ENCAMINHAR DOCUMENTOS Iii

>> Caixa de Saida =
I o] dof )
MEUS DOCUMENTOS B
[3) Pendentes de Assinatura ) C Fesouisar
E Capturados
Encaminhamento Destino Enviado em
il [[2018-8PJS3K - Salicitacio de Compra ] & 4horas
T T2 Novos Documentos atrs

Encaminhamento 2018-BPJS3K

-
Prowscolo Tindo

2018-BPJ53K Solicitagao de Compra

Postado em B3 19/11/2018 07:33:08 por & JOVEMS YALORES - NIVEL SUFERIOR « 20HS - PRODEST - GEOPE

Histdrico de Encaminhamentos (1)
0 Chue am um ENCAMINNEMENTD A0 IR0 pArd BCEEEAT SEUS Getalhes
*1 EXIBIR TODOS 4+ RECOLHER TODOS

- De = JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEQPE) E' 2 Documentos Em: 03 191172018 07:33.08
Para: &

11) Em “Meus Documentos” > “Pendentes de Assinatura” vocé enconfra os

documentos que estGo aguardando assinatura (ou recusa) por agentes
publicos indicados. Quando todos os indicados se manifestarem, o
documento é automaticamente capturado no sistema, passando assim a ter
valor legal. Em “Pendentes de Assinatura” vocé encontras as opcgodes:
“Aguardando minha Assinatura”, “Ja Assinados por Mim”, “Recusei-me a
Assinar”’ e “Captura Iniciada por Mim”
Em “Aguardando minha Assinatura” vocé encontra todos os documentos que
est@o aguardando sua assinatura ou recusa explicita. Quando vocé se
manifestar em um documento que sé faltava vocé assinar ou recusar, O
documento serd automaticamente capturado no sistema.

As opc¢oes nesta tela sdo:



"

= E§ Documentos

= Busca Avangada @ Doc P de A a 530 documentos ariginais que estdo aguardando assinatura (ou recusa) por agentes pablicos indicados
Quando todos os indicados se manifestarem, o documento é a. amente cap do no sistema, 1o assim a ter valor legal

LJ caixaceEn

= Caixa deSa

MEUS DOCUMENTOS

tr " . )
el Aguardando minha Assinatura: Aqui vocé encontra todos o3 documentos aguardando sua assinatura (ou recusa explicita)

NOTA: quanco s Talta voCk 355inar Ou recusar o gocumento, #le aparecerd marcado como [IEIERE Meste cas0, quando voce se manifestar, ¢ documento serd

ida sutomaticamente capturado no sistema

'||/ ASSINAR EM LOTE | C ATUALIZAR 2
[ Pendentes de Assinatura
© Aguardando minha Assinatura Nome Documento 3 4 Carregado por Para assinar coma Piginas  Tamanho Data Envio

F Jé Assina

o Recusei-me a Assinar

SUELLEN SILVEIRA MARQUES DA GUIA ESTAGIARIO JOVENS VALORES -
[0 souciTaGAo DE SERVIG [EDE | RODRIGUES (ESTAGIARIO JOVENS VALORES -  NIVEL SUPERIOR - 20HS - 9 20320 KB
NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE) PRODEST - GEOPE

14/11/2018
0832

dos por Mim

1-1de 1< < > >

& Captura Iniciada por Mim

B Capturados

1.

Em “Assinar em Lote” todos os documentos selecionados serdo assinados
ao mesmo tempo. Para isso, vocé precisa marcar como selecionado o
documento na caixa ao lado esquerdo do nome do documento que
pretende assinar em lote.

2. Atualiza a pagina para carregar novos documentos.

12) Em

fcone que indica que o documento foi carregado por vocé.

Marcacdo que indica que so falta vocé assinar ou recusar o documento.
Neste caso, quando vocé se manifestar, o documento serd
automaticamente capturado pelo sistema.

“Ja Assinados por Mim" vocé encontra todos os documentos que vocé

assinou e também pode acompanhar o andamento das assinaturas antes do

documento ser capturado.

"
= ES Documentos
o

= Busca Avangada @ Documentos Pendentes de Assinatura 3o documentas oniginais que estio aguardando assinatura (ou recuisa) por agentes publicos indicados. Quando

[ caixa de Ent

B> Caixa de Saida

todos o3 indicados se manifestarem, o documento é automaticamente capturado no sistema, passando assim a ter valor legal

rada Ja Assinados por Mim: 0s documentos que vocé assinou estia listados sbaixo. Vocé pode acompanhar o andamento das assinaturas antes do documento ser capturada.

MEUS DOCUMENTOS
| EI Pendentes de Assinatura | Mome Decumento Carregada por Assinado como Paginas Tamanho  Data Envio
ESTAGIARIO JOVENS VALORES - \8111/2018
@ sguardando minha Assinatura SOLICITAGAD DE SERVICO # JOWENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - NIVEL SUPERIOR - 20HS - 1 6ITKE o

PRODEST - GEOPE) PRODEST - GEOPE
# Ji Assinados por Mim 1

@ Recuselme a Assinar

& Captura In

B Capturados

< < >

iciada por Mim 1



13) Ao clicar no nome do documento, vocé tem as seguintes informagdes:

Documento em Fase de Assinatura

€ : UP:GLS] 2 GERIR ASSINANTES

Home

SOLICITAGAQ DE SEf W EXCLUIR

Piginas  Tamanho

1 6,39 KB B BLOQUEAR ASSINATURAS

& o SOLICITACAQ DE SERVICO

0§ 18/11/2018 14:40 por &
ESTAGIARM JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE]

Classe Dozumental

Assinaram o Documento o

"u.':u.al.o JOVENE VALORES - NIVEL SUPERIOR - 35w - DEORE - PRODEST
Aasinudo em 19/11/2018 12:43.03

) ESPECIALISTA EM POL PUS § SESTAD GOVERMAMINTAL - SRH - SHOER
Aasitase em 18/11/2018 10:17:18

Recusaram-se a Assinaro e

Ainda Ndo Assinaram o ~

2

1. Opcdes para “Gerir Assinantes”, “Excluir’ e “Bloquear Assinaturas”.
2. Informagdes de quem assinou, recusou assinar e ainda Nndo assinou o
documento.

14) Em “Recusei-me a Assinar’ vocé encontra os documentos que vocé
explicitamente se recusou a assinare também pode acompanhar o

andamento das assinaturas antes do documento ser capturado.
= Eé Documentos ﬂ

= Busca Avangada @ Documentos Pendentes de Assinatura sio documentos originais que estio aguardando assinatura (ou recusa) por agentes pdblicos indicados. Quando

todos os indicados se manifestarem, o documento & automaticamente eapturade no sistema, pagsands assim a ter valor legal

0 caixa de Enrada Recusel-me a assinar: 03 documencs qut vood explichamene se recuscs 8 assinar estlc stados abalxo, Yook pode acompanhar o ancaments das assinaTuras Bntes 06 SoCUMENa
187 CHPTUrSSD.

B> Caixa de Saida

MEUS DOCUMENTOS

|E| Pendentes de Assinatura |
Home Documents Carregado por Recusade como Paginas Tamanho Data Envie
© Aguardando minha Assinatura ESTAGIARID JOVENS YALDRES - I
_ SOUCITAGAD DE SERVICD 4 JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20MS - NIVEL SUPERIOR - 20MS - 1 oemKs
# Ja Assinados por Mim 1 PRODEST - GEOPE) PRODEST - GEOPE
@ Recusei-me a Assinar 1 1-1de ’ <
&% Captura Iniciada por Mim 2

B capturados

15) Em “Captura Iniciada por Mim” vocé encontra os documentos capturados
por vocé. Como capturador, vocé pode indicar novos assinantes o
documento, bem como excluir aqueles que ainda ndo assinaram.

As opc¢oes nesta tela sdo:



m
E§ Documentos P

= Busca Avangada Li] Pend de Assi séo d originais que estio aguardando assinatura (ou recusa) por agentes pablices indicados, Quando
todos os Indicades se manifestarem, o documento ¢ pturade no sistema, do assim a ter valor legal
) caixadeEntrada Captura Iniciada por Mim: Todos s documentcs capturados por vocs esta listados sbaixo, Como capturador, vocé pode indicar novos assinantes sc documents, bem como excluir
aqueles que sinds nio assinaram
B> Caixade Saida
MEUS iT0S
3 4 5
) Pendentes de Assinatura
Nome 2 ASS REC FAL [Paginas Tamanho Data Ewio
© Aguardando minha Assinatura 1 N 1172
1| soucracio oe servicdi & @ » o: 1 om0
# Jé Assinados por Mim
1-1de1 1< < > 3|

€ Recussl-me a Assinar

B Capturades

1. Ao clicar no nome do documento, o documento serd aberto.

Documento em Fase de Assinatura

poc

&« | # ASSINAR || oPGOES |
Nome A B
SOLICITACf\O DE SERVICO

Paginas Tamanho
1 6,39 KB

Carregado em
& 18/11/2018 14:40 por 2
(ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST -
GEOPE)
Classe Documental
GOVES - ESTADDO DO ESPIRITO SANTO
001 - GOV - Plano de Classificagdo das atividades meio
030 - MATERIAL

A. Ao clicar no botdo “Assinar’ o documento serd elefronicamente assinado
e serd considerado como original para todos os efeitos legais.

Assinar Documento
Este documento serd assinado eletronicamente na forma do art. 6° § 1°, e serd considerado ORIGINAL para todos os efeitos legais, na forma do art. 10°

(Decreto n® 4112-R, de 14/06/2017)
A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente este documento:

' '
1 X, '
: ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS :
' '

PRODEST - GEOPE
e o s o i 50 0 e g O 0 O 8 8

@ Ao assinar o documento, ndo ser3 possivel desfazer a assinatura

B. No botdo opcdes” vocé pode “Recusar”’, “Gerir Assinantes”, “Excluir’ e
“Bloquear Assinaturas’.

& /' ASSINAR  : OPGOES

o 1

SOLICITAGAO DE SERVIGO b 2 GERIR ASSINANTES
Pdginas Tamanho
1 6,39 KB

Carregado em
(3 14/11/2018 08;56 por & i d B BLOQUEAR ASSINATURAS

(ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPER!

GEOPE) .'

O &' RECUSAR

c B EXCLURR




a. Para "Recusar” assinar um documento vocé precisard preencher a
Justificativa da Recusa e clicar em “Recusar-se a Assinar’. A sua
justificativa ficard registrada na Ultima pdgina do documento, junto com as
assinaturas dos demais indicados, apds ele ser capturado pelo sistema.

» FECHAR
Recusar-se a assinar o Documento

As informagdes abaixo referentes a sua recusa em assinar este documento ficardo registradas no mesmo apés ele ser capturadoe no sistema. Sua recusa
estara contida no documento PDF, na ultima pagina, junto com as assinaturas dos demais indicados.

0 Caso vocé tenha sido indicado para assinar este documento por engane, ou seu cargo/funcdo esteja errado, por favor entre em contato com guem capturou este documento. 5o
ele podera corrigir sua indicag o de assinatura

Assinatura recusada por:

-
= ESTAGIARID JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - GEOPE - PRODEST

Justificativa da Recusa (obrigatario

© Uma vez que vocé se recuse a assinar este documento, ndo sera possivel voltar atras

RECUSAR-SE A ASSINAR CANCELAR

b. Em "“Gerir Assinantes” h& o botdo de voltar para o documento (i),

adicionar novos assinantes (i), excluir assinantes (iii), salvar as alteracoes
(iv) e capturar um novo documento (v).

Gerir Assinantes do Documento O

pocs

&

Nome Documents

SOLICITAGAO DE SERVIGO

Assinaram o Documento o -~

Ninguern assinou este documento sinda,

Recusaram-se a Assinar o -~

Hinguem se recusou & sssinar este documento,

Ainda Nao Assinaram o apicionar | i »~

Py - -
iii e SR e S

-
e = ANALISTA DO EXECUTIVO - SEGER - SEGER

W oo y @

c. Em "Excluir’ documento, todas as eventuais assinafuras e recusas feitas
nele também serdo excluidas.

d. Em “Bloquear Assinaturas” ndo serd mais possivel assinar nem recusar o
documento. Para desbloqued-lo, basta abrir o documento novamente e
acessar “Opgoes” que haverd o botdo “Desbloquear Assinaturas” dentro
dele.



— i OPGOES

& - —
B GERIR ASSINANTES
Neome

SOLICITAGAO DE SEF B ExcLuim

Paginas Tamanhao
1 6,39 KB & DESBLOQUEAR ASSINATURAS

Camegado em
M A5/44 /INAD 1480 aas ® coallan cdoain Lisssome da Poale

icone que indica que o documento foi carregado por vocé.
NUmero de assinaturas realizadas no documento.

NUmero de recusas de assinatura realizadas no documento.

o A WODN

NUmero de assinaturas faltantes no documento.

16) Em “Capturados” vocé encontra os documentos que possuem valor legal e
por isso podem ser entranhados em processos ou encaminhados a outros
agentes publicos. Eles possuem nUmero de registro proprio, carimbo em todas
as pdginas e, além disso, documentos originais sdo assinados elefronicamente.
Em “Capturados” > “Credenciados” vocé vé todos os documentos que vocé
tem credenciamento. O capturador recebe credenciamento automdatico,
bem como quem recebe o documento via Encaminhamento. Quem autua
ou recebe um despacho de Processo tfambém recebe credenciamento a

todos os documentos do processo enquanto possui com a guarda do mesmo.
= E: DosRmeios 0

'm valor legal amparado pelo eto n° 4112-R, de 14/06/2017, e por Isso podem ser entranhados em processos of

= Busca Avangada © Documentos Capturados po e o s
cos. Eles possuem nimero de registro pedprio, carimbo em todas as paginas e, além disso, documentos o

encaminhados a outros agentes
assinados eletronicamente

bii

D Caixa de Entrada

Credenciados: Aqui
P> Caixa de Saida Encaminhamento Qus

MEUS DOCUMENTOS
| = FILTRAR I 1
[) Pendentes de Assinatura
Yocumento

1. Em “Filtrar” vocé pode fazer uma busca pelo nome do documento (i),
data inicio (iii) e fim de captura (ii) e selecionar a opcdo de exibir termos
(iv), que vai trazer uma lista de termos presentes nos documentos.



B Documentos Capturados possuem valor legal amparade pelo decreto n® 4112-R, de 14/06/2017, e por isso podem ser entranhados em processos ou
encaminhados a outros agentes plblicos. Eles possuem numero de registro proprio, carimbo em todas as paginas e, além disso, documentos originais sdo
assinados eletronicamente.

"= Busca Avancada

) caixade Entrada
Credenciados: aqui vock vé 10008 08 arquives que vock Tem credenciamento. D capturador recebe credenciaments suomAtico, Dem Como quem recebe o GOCUMENTD Vi

#> Cabxa de Saida Encaminhaments. Quem auTua ou recebe um cespacho de PTOCESS0 1ambém recebe crecenciamento: a 1048 08 SOCUMentos do Processo de Guando «le e3ava com a puarda do mesmo
MEUS DOCUMENTOS
[*) Pendentes de Assinatura i il Hii iv
B Capturados | Nome do Document Captura Inicio m Captura Firr m Exibir Termos I:l Q
=, Credenciados 141172018
2018-P1661T - SOUCITACAQ DE SERVICO * 8 2 NTIKE Cipa -

+ Capturados por mim —

# Assinados por mim

2. icone que indica que o documento foi carregado por vocé.

3. icone que indica que a visibilidade do documento é restrita a quem tem
credenciamento.

17) Em “Capturados” > “Capturados por Mim” vocé consegue ver todos os

documentos que vocé capturou para o sistema.

= Eg Documentos O

© Documentos Capturados possuem valor legal amparado pelo decreto n® 4112-R, de 14/06/2017, e por isso podem ser entranhados em processos ou
encaminhados a outros agentes publicos. Eles possuem numero de registro proprio, carimbo em todas as paginas e, além disso, documentos originais s3o
assinados eletronicamente.

= Busca Avangada

[ caixade Entrada
Capturados por mim: Todos o3 documentos captutsdos por vocé estdo listados abaixo. DICA: seus srquivos capturados 330 marcados com o icone
>> Calxade Saida

[2; Pendentes de Assinatura

Documento 2 3 Piginas Tamanho Valorlegal Captura

B Capturados 141172018
2018-P1GG1T - SOLICITACAD DE SERVICO) lﬁ 2 3173KB Copia 1:04

< Credenciados

/' Assinados por mim

1. Em “Filtrar” vocé pode fazer uma busca pelo nome do documento (i),
data inicio (iii) e fim de captura (ii) e selecionar a opcdo de exibir termos
(iv), que vai trazer uma lista de termos presentes nos documentos.

MEUS DOCUMENTOS i ii i iv
") P A i
[#) Pendentes de Assinatura | e do Document Catura Inicio {3 captura Fim (8 ewictermes [ Q
| B Caplurados |
' e

2018-P1GG1T - SOUICITACAD DE SERVICO * 8 2 ITIKE  Cépa

= Credenclados

# Assinados por mim

2. icone que indica que o documento foi carregado por vocé.

3. icone que indica que a visibilidade do documento é restrita a quem tem
credenciamento.



Em “Capturados” > “Assinados por Mim” vocé consegue ver todos o0s
documentos que vocé j& assinou no sistema.

— Eg Documentos O

= Busca Avangada 0 Documentos Capturados possuem valor legal amparado pelo decreto n® 4112-R, de 14/06/2017, e por isso podem ser entranhados em processos ou
encaminhados a outros agentes pablicos. Eles possuem nimero de registro proprio, carimbo em todas as paginas e, além disso, documentos originais sdo
assinados eletronicamente.

{J caixa de Entrada

Assinados por mim: Aqui vocé vé 10dos 05 docuMentos ss5iNados POr YOCE, DeM COMO SUAS EVeNTUAIS reCcuSas de assinatura
»> Caixa de Saida

MEUS DOCUMENTOS | = FILTRAR |‘|

[3) Pendentes de Assinatura

Documento Piginas Tamanho Valorlegal Captura
Capturados A 18/11/2018
| B copto | 2018-CSKKST - SOUICITAGAQ oEssnwcoEl 2 10 31495KB  Original s

<, Credenciados
>

Y Capturados por mim

1. Em “Filtrar” vocé pode fazer uma busca pelo nome do documento (i), data
inicio (iii) e fim de captura (ii) e selecionar a opcdo de exibir termos (iv), que
vai trazer uma lista de termos presentes nos documentos.

B> Caixa de Saida

MEUS DOCUMENTOS i ii iii v
[3) Pendentes de Assinatura | Nome do Documento (D] (3 ewiTemes [ Q
| B coptuados | 2018-P1GGIT - SOUICITAGAD DE SERVICO * & 2 n73K8  Cépa I' I' _24018
« Credenciados ) ; .

W Capturados por mim

2. icone que indica que a visibilidade do documento é restrita a quem tem
credenciamento.

Pronto! Vocé conheceu a Caixa de Documentos!

3.5 COMO ENCAMINHAR DOCUMENTOS

1) Na pagina inicial do E-Docs, clique em “Encaminhar Documentos™.

= g E-Docs

a

o Vocé Sabia? o E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Mele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema

E SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO DO E-DOCS - CLIQUE AQUI BN VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS - CLIQUE AQUI

PROCESSOS DOCUMENTOS
Informe um protocolo para consulta Q, Informe um protocolo para consulta Q

ilido. Ex 201880012 Digite um pron Sido. Ex: 2018 BCD123

> E"ca“inha' Docme"‘“
~ ~ » -
Caixa de Processos Caixa de Documentos , Documentos para Assinar




2) Preencha o encaminhamento com as seguintes informacodes:

Movo Encaminhamento

Dados do Encaminhamento

ESTAGIARIQ JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST| ~

Destinatirios ADICIONAR 3

Wocé sinda ndo sdicioncy nenhum destinstéric

Documentos ADICIONAR 4

a Clique e um documents adicionads para visualizé-le (excars o neve regisre, que ainda Ada fod gerada)

REGISTRO D0 ENCAMINHAMENTD

E NOVD

Registro de Encaminhamento de Documentos

0 Registro de Encaminhamento de Documentos conterd todos os dados do encaminhamento informados acima (remetente, destinatarios, data
documentos & a mensagem). Ele sers assinade eletronicamente por vocé, capturado automaticamente no sistema e adiclonado ao
encaminhamento. Uma vez felto o encaminhamento, o registro ndo poderd ser alterado ou removido

A BRAINATLTE BDAIND 8&rh ULBdE DarE aadinar sletromicameants o Regista de Encaminhamanta da Documenos

—

"
i

& | ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

’  PRODEST - GEOPE
e

1. Titulo do documento sucinto e breve.
2. Papel que vocé quer se registrar no encaminhamento.

3. Adicionar os destinatdrios que podem ser Orgdos, Setores, Grupos e
Comissoes, Servidores e Cidaddo. Cada destinatdrio desses citados possui em
sua tela um campo de busca para pesquisa.

Adicionar Destinatario

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISS0OES SERVIDOR CIDADAD

@ Ao enviar para uma organizagio, apenas o responsdvel pela crganizacio (e pessoas explicitamente autorizadas por ele no Acesso Cidadia) tero acesso a0 trimite

" 4

+ ADERES - AGEMC1A DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E [0 EMPREENDEDORISMO - ADERES
== ADM DIRETA
=+ AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERM




4. Adicionar documentos a partr do nimero de registro (i), da lista de
Credenciados, Capturados ou Assinados (ii) ou pesquisa pelo fitulo ou inicio
do nUmero de registro do documento {iii).

Adicionar Documentos ao Encaminhamento

ﬂ Ow webecione um documents da liste de Documentos Becentes abains (hmine 200 documenios

Credencisdos Captuiados Asainados 1l

+ 2018-WKL324 - SOLICITAGAD DE SERVIGO

5. Campo para escrever a mensagem que serd enviada para os destinatdrios
junto com os documentos.

6. O Registro de Encaminhamento de Documentos conterd todos os dados
preenchidos no encaminhamento e serd assinado eletronicamente por vocé,
capturado automaticamente no sistema e adicionado ao encaminhamento.
Uma vez feito o encaminhamento, o registro ndo poderd ser alterado ou
removido.

3) Preenchidas todas as informacdes do encaminhamento, clique em “Enviar”.
Uma vez enviado o encaminhamento, nenhuma informacdo poderd ser

alterada.

4) Apos realizado o encaminhamento, serd aberta uma tela com botdo de
voltar a pdgina de um novo encaminhamento (i), informacdes do
encaminhamento, como protocolo, fitulo e remetente (ii) e o histérico do

encaminhamento (iii).

Encaminhamento 2018-BPJ53K

< |i

Protocolo Tituls
2018-BPJ53K Solicitagdo de Compra

Postado em 3 19/11/2018 07:33:08 por & JOVEMNS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE)

Historico de Encaminhamentos (1)
a Chgue em um encaminhamento abaixo P 3CESsAr seus getalhes
t1 EXIBIR TODOS %+ RECOLHER TODOS ijj
- b 2 | JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - PRODEST - GEOPE) B 2 Documentos Em: (31 19/11/2018 07:33:08
para: &

Pronto! Vocé enviou um encaminhamento com sucesso!



3.6 DOCUMENTOS PARA ASSINAR

1) Para acessar os documentos que estdo pendentes de assinatura sem precisar
clicar em “Caixa de Documentos” > “Pendentes de Assinatura”, basta clicar
em “Documentos para Assinar” na pdgina inicial do E-Docs.
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2) A “Caixa de Documentos” serd aberta diretamente na aba “Pendentes de

Assinatura’”.
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@ Documentos Pendentes de Assinatura s3o documentos ongma 5 que estdo aguardande assinatura (ou recusa) por agentes piblicos indicados. Quando
n no sistema, passando assim a ter valor legal.
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3) Para conhecer esta tela, direcione-se ao tépico 3.4 COMENHENCO A CAIXA
DE DOCUMENTQOS, no ponto 11.




