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1. INTRODUCAO

Esse documento foi elaborado pela Geréncia de Processos e Projetos (GPP) e apresenta um
passo a passo das diversas acoes realizadas, por um Ponto Focal do sistema e-Docs, na
parte administrativa dos sistemas “e-Docs” e “Acesso Cidadao”.

Para qualquer uma das acoes descritas neste documento € necessario que o servidor esteja
logado em sua conta nos sistemas.




.
2. CONFIRMAR GESTOR DO SETOR

A indicacdo do gestor do setor no sistema é suma importancia para os usuarios do sistema e-Docs. E
por intermedio desta indicacao que o gestor consegue visualizar os processos e encaminhamentos
gue chegam para o setor.

E possivel verificar guem é o Gestor do 6rgao das seguintes formas:

e Organograma ES: site publico onde esta disponibilizado a estrutura funcional dos orgaos que
utilizam o sistema e-Docs (disponivel em: https://organograma.es.gov.br/).

e Sistema e-Docs: necessario esta logado para visualizar o gestor.

Nota:

Se o0 ponto focal e o chefe do setor for secretario, subsecretario, gerente, subgerente, coordenador,
entre outros e esta sem acesso a caixa do setor no sistema e-Docs, significa que falta configurar
algum parametro no sistema, pela equipe responsavel (verificar com o setor de Recursos Humaros),
para que seja apresentado o nome do gestor.


https://organograma.es.gov.br/

2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Acesse o0 site do Organograma ES, disponivel em https://organograma.es.gov.br/,
selecione seu orgao (Patriarca). Em seguida, cligue no nivel maximo (Numero 7), para
expandir o Organograma e pesquise 0 setor desejado. Ao clicar no botao ou na seta (no
canto superior direito) referente ao setor pesquisado o site apresentara o gestor responsavel

cadastrado.

Caso nao apareca o nome do Gestor € necessario entrar em contato com o setor responsavel

(Setor de Recursos Humanos) para que seja providenciado a indicacao do setor no sistema.

Nota: Patriarca € o nhome utilizado para definir qual a organizagao responsavel.



2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Selecione

GOVES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PMAB
MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA

PMAL

MUNICIPIO DE ALEGRE

PMAV

Passo 1. Acessar o site

PMBJN
MUNICIPIO DE BOM JESUS DO NORTE

PMCAST

MUNICIPIO DE CASTELO

nttps://organograma.es.gov.br/ /

e selcionar o Patriarca Patriarca e

MUNICIPIO DE GUARAPARI

PMIBAT
MUNICIPIO DE IBATIBA

PMICNH

MUNICIPIO DE ICONHA

PMITAG

MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ORGANOGRAMA :ZES

ey °
1i Veja todos os organogramas em

ESTADO DO ESPIRITO SANTO (GOVES)
e outros orgaos integrados

Passo 2. Selecione a (S [ "

SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Organ izagéO desejada 68 Organogramas em GOVES

ADERES ADM DIRETA AGERH

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH
EMPREENDEDORISMO - ADERES

APEES ARSP BANESCOR

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS PUBLICOS Banestes Adm. Corretora de Seguros, Previdéncia e Capitalizagdo Ltda.


https://organograma.es.gov.br/

2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

ORGANOGRAMA ::-ES

Voltar
G SEGER
PaSSO 3 Expand”' a SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

55 Unidades Expandiraténivel: 1 2 3 a4 s

visualizacao do Organograma.

SEGER =
— SEC DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

RESPONSAVEL:

MARCELO CALMON DIAS (SECRETARIO DE ESTADO)

ASSER Y.
ASSESSORIA ESPECIAL DE RELACOES SINDICAIS

ASTEC e
ASSESSORIA TECNICA-ASTEC - SEGER

GABSEC v
GABINETE DO SECRETARIO-GABSEC - SEGER

ORGANOGRAMA:ZES

6

/

Clique aqui

_ G v SEGER
Passo 2. Cli Ique Na seta para o SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

55 Unidades Expandir até nivel: =1

site apresentar o responsavel

SEGER o
—  SEC DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

RESPONSAVEL: /
MARCELO CALMON DIAS (SECRETARIO DE ESTADO)
do setor.

ASSESSORIA ESPECIAL DE RELACOES SINDICAIS

. .
RESPONSAVEL: ( : I
BARBARA CARNEIRO CANICALI (ASSESSOR ESPECIAL NIVEL Ill QCE-01) I q u e a q u I
~

ASTEC

ASSESSORIA TECNICA-ASTEC - SEGER
RESPONSAVEL:

MARCELO CALMON DIAS (SECRETARIO DE ESTADO)

GABSEC Y
GABINETE DO SECRETARIO-GABSEC - SEGER




2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Caso nao apareca o nome do Gestor o site apresentara uma mensagem’Responsavel nao
cadastrado”. Neste caso, € necessario entrar em contato com o setor responsavel (Setor de

Recursos Humanos) para que seja providenciado a indicagao do setor no sistema.

ORGANOGRAMA:ZES

G Voltar
SEMAG
SECRETARIA DE AGRICULTURA

12 Unidades Expandiraténive: 1 2 3 4 5 6 7
SEMAG ~
— SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
RESPONSAVEL:
Responsavel ndo cadastrado
/ GABSAG -
GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
M eNSagem  |responsAveL:
Responsavel ndo cadastrado
apresentada
SUBSEMAG A

— SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

RESPONSAVEL:
Responsavel ndo cadastrado



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Acesse o site do e-Docs, disponivel em https://edocs.es.gov.br/ e clique em acessar.

Clique aqui

O futuro chegou
ao servico publico

Documentos e Processos 100% digitais

Muito mais produtividade e transparéncia



https://edocs.es.gov.br/

2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Efetue o login digitando o usuario e senha cadastrado no sistema “gov.br’ ou “Acesso
Cidadao”.

ACESSO 3] CIDADAO | 10

O Acesso Cidadao completa 10 anos e esta de cara nova! Confira as mudancas.

Agora o Acesso Cidadao esta totalmente integrado com o login

Com a mesma conta vocé também acessa varios servi¢os do
Estado do Espirito Santo.

Faca seu Login

& Login Classico Eg Certificado Digital



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Efetue o login digitando o usuario e senha cadastrado no sistema “gov.br’ ou “Acesso

Cidadao”. Em seguida, clique em uma das opcgodes para acessar o “Dashboard e Consultas”.

Acessando
pelo Menu -
clique aqui!

#

Inicio

Acompanhamento

Iniciar

&b
i3

4
b2

Caixa de Processos
Caixa de Encaminhamentos

Caixa de Documentos para Assinar

Upload de Documentos
Elaboragdo de Documento
Encaminhamento de Documentos

Autuagdo de Processo

Mais Opgoes

E

O WEGLD®

Meus Documentos
Credenciamento de Documentos
Credenciamento de Processos
Dashboards e Consultas
Rascunhos de Elaboragao

Organizador de Processos

Funcdes Administrativas

Sobre o0 E-Docs

n! @

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

TREINAMENTO

suas pendéncias. Além disso, separamos varias opgdes para Vocé.

Documentos

que vocé
ebeu, em

Caixa de
Processos

Credenciamento

-“ de Documentos

Veja todos os documentos que vocé pediu
credenciamento, e gerencie 0s
credenciamentos de documento
aguardando sua analise

,
12 Videos e Tutoriais B

Elaboragao de Documento

Credenciamento

de Processos
Veja todos os processos que vocé pediu
credenciamento, B gerencie 0s

credenciamentos de processo aguardando
sua analise

(£

(J site de Treinamento

Caixa de
Encaminhamentos

Encaminhamento de Documefto

B Dashboards e
¥ Consultas

Os dashboards e consultas do E-Docs
trazem informagdes consolidadas de tudo
o que se produz e tramita aqui, de forma
totalmente piblica

. : = =14
e validar Arquivo

Caixa de Documentos
para Assinar

@ Rascunhos de
Elaboragao
Acesse rascunhos de documentos em

elaboragao que salvou para continuar
depois

,
Pontos Focais - GOV.ES ©

ﬁ GOVES Werllison Miranda a ‘3 g

ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

Acessando
pela pagina
principal -
clique aqui

p

Autuacao de Processo

Organizador
de Processos

(e

Ndo perca de vista seus processos!
Organize processos importantes para seu
setor ou grupo de trabalho, e acompanhe
suas tramitagdes onde quer que estejam

)
Pontos Focais - Municipios G

@© wmoboEscuro



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Cligue na caixa “Busca Avancada de Processos”.

ﬁ GOVES Werllison Miranda a ‘3

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

e Dashboards e Consultas

Transparente, sempre.

Os dashboards e consultas do E-Docs trazem informagdes consolidadas de tudo o que se produz e tramita aqui, de forma totalmente publica e transparente. E 0 nosso
compromisso com a sociedade.

@& Dashboards

Captura
de Documentos

Custodia
de Processos

Autuagao
de Processos

4 Tramitagao
7 de Processos

Veja o volume de processos que entram e saem no seu setor, avalie
o ritmo de trabalho do seu time, e avalie o fluxo de tramitagées de
entrada e saida.

Veja informagoes detalhadas de captura de documentos, por
periodo, 6rgao, setor, classe, e muito mais.

Consulte informagoes consolidadas sobre autuagoes de processo,
por periodo, local, classe, entre outros.

Veja em tempo real quantos e quais processos estdo em qualquer
lugar do governo! Veja a caixa de um 6rgao, setor, e até mesmo de
um servidor.

Q_ consultas

A Busca Avangada
de Documentos

' Busca Avangada
) de Processos

Encontre documentos através de uma gama de filtros, como:
assinantes, capturador, nivel de acesso, classe, valor legal, entre
outras opgoes.

Consulte processos usando uma série de filtros, como: local de
autuagdo, por onde tramitou, interessados, classes, periodos, e
muito mais.

Clique aqui!




2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Selecione uma das opcoes apresentadas na tela de consulta, sendo: local de atuacao, local

atual ou local de tramitacao.

%]
Eg Processo Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
Q

_~

. ® = o
D ENTRADA pp saipA ENCERRADOS =. ORGANIZADOR aem CREDENCIAMENTO Q BUSCA AVANCADA

Busca Avancgada

Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados

Autuacgdo e Localizagdo atual: Caso informe um drgdo, todos os processos autuados em gualquer setor do orgdo serdo considerados.

Caso informe um setor, apenas os processos do setor serdo buscados (sem filhos).

Local de Autuacao Localizagdo Atual .
2 R -— X G boceizes clique em
um desses
Q_ Autuado por X [ pormim  Q Local de Tramitagdo <— 7% .
locais.
Q_ Tramitado por > 4 Q_ Interessado X [ souku
£
Q_ Classe X G Autuacao (Inicio) G Autuacdo (Fim)
[S) Tramite (Inicio) (5] Tramite (Fim) Ultimo Ato - Sinalizagdo - >

Situagdo: Em Andamento Encerrados

[

:-: ESCONDER OPGOES DE FILTRO ‘ Q PESQUISAR ’




2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Selecionando a opcao “Local de Atuacao” o sistema apresentara a opcao de busca pelo
Org3o ou um setor especifico daquela organizacao.

X FECHAR

Selecionar Local de Autuagao

ORGAO

seger

S | SEGER- SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Na janela que sera aberta
escolha o 6rgao ou setor que
deseja consultar e clique sobre
O icone de usuario, a esquerda
do sinal de mais. O nome do
gestor sera apresentado no
rodape da pagina, bem como o
Gestor responsavel 0 gestor deste loca € Marcelo Calmon Dias (SECRETARIO DE ESTADO) seu Cargo/fu ngéO_




2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Selecionando a opcao “Local de Atuacao” o sistema apresentara a opcao de busca pelo
Org3o ou um setor especifico daquela organizacao.

Gestor ndo cadastrado

Selecionar Localizagao Atual

ORGAO GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

Patriarca

GOVES Digite para filtrar pelo Orgdo

X FECHAR

F'S

2 - ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
2 - ADM DIRETA-

2 -+ AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

2 - APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2 - ARSP- AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS PUBLICOS

2 - BANESCOR- BANESTES ADM. CORRETORA DE SEGUROS, PREVIDENCIA E CAPITALIZAGAO LTDA.
2 - BANESLOTS - BANESTES LOTERIA S.A

2 4 BANESTES - BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2 -+ BANSEG - BANESTES SEGUROS S/A

2 -+ CARMELIA - FUNDACAO CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E COMUNICACAO PUBLICA

2 - CBMEES - CAIXA BENEFICENTE DOS MILITARES ESTADUAIS DO ESPIRITO SANTO

2 4 CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

2 - CESAN - COMPANHIA ESPIRITO SANTENSE DE SANEAMENTO

2 -+ CETURB- COMPANHIA ESTADUAL DE TRANSPORTES COLETIVOS DE PASSAGEIROS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
2 - DER- DEPARTAMENTO DE EDIFICACOES E DE RODOVIAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - DER-ES
2 - DETRAN - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO

2 4 DIO- DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL

2 - DPES - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2 -+ DTVM - BANESTES DISTRIBUIDORA DE TiTULOS E VALORES MOBILARIOS S.A

2 - ESESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO

2 - FAMES - FACULDADE DE MUSICA DO ESPIRITO SANTO - FAMES

2 - FAPES - FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO - FAPES

2 - GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2 -+ HPM - DIRETORIA DE SAUDE DA POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

Nao foi possivel encontrar o gestor deste local.

% FECHAR

Na janela que sera aberta
escolha o 6rgao ou setor que
deseja consultar e clique sobre
O icone de usuario, a esquerda
do sinal de mais. Caso o gestor
nao tenha sido cadastrado, o
sistema emitira uma mensagem
no rodapé da pagina, dizendo:
“Nao foi possivel encontrar o
gestor do local”.




.
3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Para verificar se existe processo em uma caixa do setor o ponto focal deve fazer os seguintes
pPassos:

o Acessar o dashboard de processos;
o Mudar para a aba “custodia’;
o Clicar no campo “Opcoes de Filtro”;

o No modal que ira se abrir vocé deve selecionar o orgao, setor, grupo e comissoes ou
servidor cuja caixa vocé deseja consultar, ao clicar sobre a caixa selecionada no passo

anterior, sera apresentado a quantidade de processos na caixa selecionada, que pode ser
zero (0). Caixas vazias nao aparecem para o servidor

Notas:

1. A busca avancada de processos € mais eficaz que a busca da barra superior do e-docs, que busca tudo.

2. Realizar a busca de forma especifica de acordo com o desejado. Ex: se esta buscando documento, use a busca de documento, se for
encaminhamento, use a busca de encaminhamento, se for processo, use a busca de processo.

3. Sempre que o servidor disser que algo sumiu, fique atento ao papel, pode estar na recuperacao de caixa.



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Efetue o login digitando o usuario e senha cadastrado no sistema “gov.br’ ou “Acesso

Cidadao”. Em seguida, clique em uma das opcgodes para acessar o “Dashboard e Consultas”.

Acessando
pelo Menu -
clique aqui!

#

Inicio

Acompanhamento

Iniciar

&b
i3

4
b2

Caixa de Processos
Caixa de Encaminhamentos

Caixa de Documentos para Assinar

Upload de Documentos
Elaboragdo de Documento
Encaminhamento de Documentos

Autuagdo de Processo

Mais Opgoes

a

O WEGL®

Meus Documentos
Credenciamento de Documentos
Credenciamento de Processos
Dashboards e Consultas
Rascunhos de Elaboragao

Organizador de Processos

Funcdes Administrativas

Sobre o0 E-Docs

n! @

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

TREINAMENTO

suas pendéncias. Além disso, separamos varias opgdes para Vocé.

A Documentos

que vocé
ebeu, em

Caixa de
Processos

Credenciamento

-ﬂ de Documentos

Veja todos os documentos que vocé pediu
credenciamento, e gerencie 0s
credenciamentos de documento
aguardando sua analise

,
12 Videos e Tutoriais B

Elaboragao de Documento

Credenciamento

de Processos
Veja todos os processos que vocé pediu
credenciamento, B gerencie 0s

credenciamentos de processo aguardando
sua analise

(£

(J site de Treinamento

Caixa de
Encaminhamentos

Encaminhamento de Documefto

B Dashboards e
¥ Consultas

Os dashboards e consultas do E-Docs
trazem informagdes consolidadas de tudo
o que se produz e tramita aqui, de forma
totalmente piblica

. : = =14
e validar Arquivo

Caixa de Documentos
para Assinar

@ Rascunhos de
Elaboragao
Acesse rascunhos de documentos em

elaboragao que salvou para continuar
depois

,
Pontos Focais - GOV.ES ©
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ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

Acessando
pela pagina
principal -
clique aqui

p

Autuacao de Processo

Organizador
de Processos

(e

Ndo perca de vista seus processos!
Organize processos importantes para seu
setor ou grupo de trabalho, e acompanhe
suas tramitagdes onde quer que estejam

)
Pontos Focais - Municipios G

@© moboEscuro o



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Cligue na caixa “"Custodia de Processos”.

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

ﬁ GOVES Werllison Miranda a ‘3

Transparente, sempre.

Os dashboards e consultas do E-Docs trazem informagdes consolidadas de tudo o que se produz e tramita aqui, de forma totalmente publica e transparente. E 0 nosso

compromisso com a sociedade.

@& Dashboards

Captura
de Documentos

Veja informagoes detalhadas de captura de documentos, por
periodo, 6rgao, setor, classe, e muito mais.

Q_ consultas

A Busca Avangada
de Documentos

Encontre documentos através de uma gama de filtros, como:
assinantes, capturador, nivel de acesso, classe, valor legal, entre
outras opgoes.

Autuagao
de Processos

Consulte informagoes consolidadas sobre autuagoes de processo,
por periodo, local, classe, entre outros.

' Busca Avangada
) de Processos
Consulte processos usando uma série de filtros, como: local de

autuagdo, por onde tramitou, interessados, classes, periodos, e
muito mais.

Custédia
de Processos
Veja em tempo real quantos e quais processos estdo em qualquer

lugar do governo! Veja a caixa de um 6rgao, setor, e até mesmo de
um servidor.

Clique aqui!

4 Tramitagao
7 de Processos

Veja o volume de processos que entram e saem no seu setor, avalie
o ritmo de trabalho do seu time, e avalie o fluxo de tramitagées de
entrada e saida.




3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Cligue em “Opcoes de Filtro” e selecione o 6rgao ou setor desejado.

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos illi GOVES Werllison Miranda ﬂ ‘:9

A Ca ixa az u I re p rese n ta P AuTUAGAO D CUSTODIA PP TRAMITAGAO
. Dashboard de Custddia de Processos
que existe processos e . .
Opgses deFilo @ Clique aqui! Py
q u a n to S e Sta O S O b Q ?se;\c/cénsfd ;é);;;setsoéé;\eﬁrzm DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS X ?E:rla::;::\::ts;o
custddia do setor. D

UECI (6)
GEAP (12)
GPP (26) GESIS (6)
GIG (36)
SUVAN (4)

GEPAR (3)
GEMOB (10)
GELIC (41
. .
SEGER (SETOR) (22) SUCAF (14)
GA () QR SUVID (1) CAS (1) | GFS (1)

4

SUBGES (27)
SUBAP (1)
SO ©) e - GECOV (1)
GEA ..



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Cligue na caixa do setor ou servidor para visualizar os processos sob custodia.

Ao clicar na caixa do setor, o sistema
informa quais processos € quantidade que
estao sob custdodia de determinada
pessoa do setor.

Ce—- 4 - .
— ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
a

P AuTUAGAO [J custonia PP TRAMITAGAO

Dashboard de Custddia de Processos

Opgdes de Filtro (2]
Selecione um Orgao/Setor/Servidor Situagéo do Processo
GOVES - SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER X Em Andamento M
Processos por Caixa

[DAVI AMORIM SALGUEIRO - ESPE...

MARCIO ANDRE NASSAR COMASSETTO - ANALISTA DO EXECUTIVO (9) WERLLISON MIRANDA - ANALISTA DO EXECUTIVO (7)

SANDRA JAMILE FURTADO CARD...

Clicando na caixa do
servidor, €& listado os
processos que estao sob
custodia.

| — 0
—i ES Processo Pesquise processos, encaminhamentos e docum
o

D ENTRADA  pp SAIDA ENCERRADOS =. ORGANIZADOR 22 CREDENCIAMENTO Q BUSCA AVANGADA

of &

Busca Avangada

Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados

Caixa de: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER €3 Em Andamento €3

—r 5
3= MAIS OPGOES DE FILTRO ‘ Q, PESQUISAR

Processo

2025-DGN6S - E-Flow | GOVES - SEGER - GPP | teste arquivo pdf | teste 123

Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

2025-S8JLG - E-Flow | GOVES - SEGER - GPP | Permissées no Catalogo ES [SABRINI EPIFANIO CANHET] | teste 123
Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

2025-ZZZFD - E-Flow | GOVES - SEGER - GPP | Permissdes no Catilogo ES [SABRINI EPIFANIO CANHET] | teste 123
Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

2025-X8DJF - Processo de implantagéo do e-Docs em Funddo
Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

2025-203W1 - Processo de Conceder ou retirar permissdo - Miranda
Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

2021-H6CZH - Visita Tecnica - Vitporia - 22/11/21
Autuado em: SESA - GEAF - GERENCIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA-SESA

2025-8X4B1 - Processo para solicitagdo de credenciamento.
Autuado em: SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

1-7de?7 K < > >l




3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Cligue em “Opcoes de Filtro” e selecione o orgao ou setor desejado.

A caixa preta significa =
q u e a Ca IXa d O Seto r Dashboard de Custodia de Processos
estd vazia. Ou seja, ™ Cldue 2aul | b

Nnao aparecera para o
Gestor.

Processos por Caixa




.
4. RECUPERACAO DE CAIXA

A recuperacao de caixa € realizada exclusivamente pelo ponto focal do e-Docs para aqueles casos que o servidor
teve alteracao de papel ou alteragao na estrutura organizacional. Por isso, € bem comum receber uma solicitacao

de atendimento dizendo que o processo sumiu. Algumas circunstancias podem causar essa sensacao no usuario,
Como:

« O servidor trocou de papel (trocou de setor, foi promovido, etc), o papel antigo foi excluido. Assim, tudo que
estava em suas caixas irao para recuperacao de caixa (ajuste de custodia).

« Os processos em questao estavam na caixa do setor e houve uma reestruturacao, a caixa do setor tambéem
pode ir para recuperacao de caixa.

* Pode ser que no momento da recuperacao de caixa 0s processos sejam enviados para o setor/pessoa errada.
Neste caso € mais dificil descobrir. As vezes sera necessario perguntar o teor dos processos e usar a busca
avancada a fim de tentar encontra-los e entido entender o que aconteceu.

« Em casos de perda de papel, exclusao de grupos de trabalho, reestruturacao de setores, as caixas estarao
disponiveis para ajuste de custodia.

9
« E possivel recuperar processos (em andamento e encerrados), encaminhamentos e associacoes (organizador

de processos).



B
4. RECUPERACAO DE CAIXA

Para realizar uma recuperacao de caixa € necessario seguir os seguintes passos:
m Funcdes Administrativas (chave inglesa no menu do e-docs)
m Recuperacao de Caixa
m Selecione o Orgdo (se houver mais de um)
m Encontre a caixa a ser recuperada e clique no icone de adesivo (ajustar)
m Selecione as caixas de destino (nao € possivel uma recuperacao parcial)
m Informe a justificativa (Exemplo: Recuperacao de caixa devido perda de papel)

m Alterar o nivel de acesso se necessario

m Clicar em “Recuperar Caixa”



Para realizar Recuperacao de Caixa siga 0s passos seguintes:

4.1. Va nas FuncOes Administrativas e clique em “Recuperacao de Caixa”

ﬁ Inicio

Acompanhamento

uas pendéncias. Além disso, separamo:

w
ES Admin Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Q Caixa de Processos =4

a Caixa de Encaminhamentos Fun(;ﬁes Administrativas

L
&,’ Caixa de Documentos para Assinar

Iniciar o

n Upload de Documentos

Aviso de Fun¢do Administrativa
Esta é uma Fung@o Administrativa, restrita a poucos operadores, para realizagao de operagdes sensiveis no sistema

@ Elaboragédo de Documento
4 Encaminhamento de Documentos

g& Autuacdo de Processo

Mais Opgoes
By  Mveus Documentos Recuperagdo de Caixas Modelos de Documento
Documentos
2 Recupere processos e encaminhamentos Crie modelos de documentos a serem
a Credenciamento de Documentos X S i : N
presos em caixas inativas, onde ninguém usados pelos usuarios ao elaborar
: g Credenciamento de Processos mais consegue entrar e dar documentos diretamente pelo E-Docs.
@ _ cCredenciam« prosseguimento.
Dashboards e Consultas -a de Documen
. que vocé Veja todos os documentos
Rascunhos de Elaboracédo ebeu, em credenciamento, S |
credenciamentos de

Organizador de Processos aguardando sua analise

Fungdes Administrativas

9 Sobre o E-Docs

A ©E e

T= Videos e Tutoriais : 1 O

e Sobre o E-Docs




4.2. Selecione o Orgdo (se houver mais de um)

© Quando um servidor muda de cargo ou de lotacéo, ele perde acesso a sua antiga caixa de entrada de Processos e de Encaminhamentos, e
recebe uma nova caixa vazia. 0 mesmo acontece quando grupos, setores ou 6rgaos sao descontinuados.

Para estes casos, a fungdo Recuperagao de Caixas permite que o operador mova todos os processos em andamento, processos encerrados e
encaminhamentos da caixa antiga para qualquer outra caixa ativa no E-Docs.

Orgao
GOVES - SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS O
3= FILTRAR

Caixa Processos Encerrados Encaminhamentos Associagoes

Nenhum registro encontrado

4.3. Encontre a caixa a ser recuperada e clique no icone do band-aid (ajustar)

Orgao
GOVES - SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

—
JE FILTRAR

Caixa Processos Encerrados Encaminhamentos Associagoes

Y —————————————————— 1 0 : :
) e———————————— 1
H —

(=} (=]
o o
o o
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4.4. Clicar em processos, selecione as caixas de destino, informe a justificativa e altere o nivel de
acesso (se necessario)

Recuperagéo de Caixas

é
[ Selockonoes Caas Dasting Obs: Em selecionar caixa destino ndo € possivel recuperar apenas
ARG X para 0 processo ou 0 encaminhamento, é selecionado o conjunto
ORI . todo, mas pode recuperar para papeis diferentes (o processo pode ir

para 6rgao, o encaminhamento pode ir p servidor e vice-versa).

Com qual Cargo/Fungao vocé ird realizar a Recuperagéo?

& TRAINEE DE INOVAGAO PUBLICA - GPP - SEGER - GOVES

$ Justificativa (obrigatério)

0/500

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

4.5. Clicar em “Recuperar Caixa”

Informagdes Importantes

Processos Encaminhamentos

Em caso de recuperagao de caixa de Processo (tanto os em andamento Em caso de recuperagao de caixa de Encaminhamento, sera gerado um
quanto os encerrados), sera gerado um Termo de Ajuste de Custodia do Registro de Encaminhamento, onde vocé é o remetente, contendo a
Processo contendo a justificativa informada acima, e este termo sera justificativa informada acima.

entranhado ao processo.

st ...

‘ RECUPERAR CAIXAS ’ ANCELAR 1 2

e S ——_




5. GERIR MODELOS DE DOCUMENTOS

O sistema e-Docs permite que seja elaborado documentos a partir de um em branco ou que seja cadastrado modelos
para uso comum em uma organizacao ou setor. Para cadastrar o modelo é necessario que o dono do documento

solicite ao ponto focal a sua criagao.

Nota:
e Sugerimos que os modelos de documentos sejam criados no ambiente de treinamento e validados pelo dono.

e ApOs validacao, o ponto focal deve criar uma copia no ambiente de producao do sistema e ativar para uso.



L
5. GERIR MODELOS DE DOCUMENTOS

5.1. Elaboracao de modelo de documentos a partir de um em branco (qualquer pessoa
consegue fazer)

Ao clicar, ira aparecer automaticamente uma janela de sugestao de modelos de
documentos. Como queremos criar a partir de um branco, basta fechar e clicar em “Em

branco”

a) Cliqgue em “Elaboracdo de Documentos”

Q| & &

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar

Selecione um Modelo de Documento

Iniciar °

&

pigite para filtrar

4 | == SEGER - GPP

B3

Upload de Documentos Elaboragédo de Documento E inh to de D t Autuagi 1
1
Mais opgoes
» Meus @ _, Credenciamento Credenciamento B Dashboards e Rascunhos de 1 =
Documentos @B de pocumentos de Processos p¥ Consultas Elaboragdo < —
Acesse todos os documentos que vocé Veja todos os documentos que vocé pediu Veja todos os processos que vocé pediu Os dashboards e consultas do E-Docs Acesse rascunhos de documentos em N
capturou, assinou, tramitou ou recebeu, em credenciamento, e  gerencie  os credenciamento, e  gerencie  os trazem informagdes consolidadas de tudo elaboragdo que salvou para continuar Org n SEGER
um drive unificado credenciamentos de i de p gl 0 que se produz e tramita aqui, de forma depois t o i o
aguardando sua andlise sua anilise totaimente publica ANEXO Il - Despacho/Resultado da Anaélise de Aptldao - CHEFIA IMEDIATA
ANEXO IV - Apreciagéo Legal/Checklist - GRH
Veja também o
& = - o ANEXO V - Plano de Trabalho Individual/INICIAL
ﬂ Informagoes de Usuario [ Videos e Tutoriais Q Site de Treinamento l‘g Validar Arquivo Pontos Focais - GOV.ES
o ANEXO VI - Termo de Compromisso - LC N° 1.081.2024
98 E-Docs nos Municipios @ sobre o E-Docs
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b) Nomear o documento, escolher a classe documental correspondente, nivel de acesso: Organizacional e clicar em
proximo

Elaborar Documento E= Q Q% x L
2y EE=EE|E By 9 & 1 o
& (O SALVAR RASCUNHO
Com qual Cargo/Fungao vocé ira elaborar?
& TRAINEE DE INOVA GAO PUBLICA - GPP - SEGER - GOVES
2 cipADAO

Selecione um Modelo de Documento

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

oooooooooooooooo || ew sranco

Informagodes do Documento

Nome:

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ (€) TornaR PUBLICO B LmiTaR acesso

Quem vai assinar o documento?

0 —— <:

[ <4 ADICIONAR ASSINANTES ]

Outras opgdes: Aguardar a conclus&o da operagio

\ = CONTINUAR ¥

14




d) Formas de acessar o rascunho salvo:

« Na pagina inicial, clicar em “Elaboracao de Documento” e ir na aba “Rascunho”.

Documento Pesquise processos, encaminhamentos e documer

o CAPTURADOS / PARA ASSIN CREDENCIAMENTO e TCI

R B3 rAscunHos

e ——
Elaboragdo e Rascunhos

‘ B3 ELABORAR NOVO

D Documento Alterado em
Teste Manual dos Pontos Focais 31/01/2025
15:35:09
1-1de1 K < > >

» Clicar na tela principal no atalho “Meus Documentos” e ir na aba “Rascunho”.

Documento

€ CAPTURADOS " PARA ASSINAR
6 @ Documentos Capturados

Upload de Documentos Elaboragao de Documento

Pesquise processos, encaminhamentos e docum

E RASCUNHOS am CREDENCIAMENTO e TCI

. MEUS DOCUMENTOS °* B Diretério * Q Busca Avangada

Iniciar Q

dIS opgoes Pesquise por registro, nome, contetido, classe, capturador ou assinantes

A Meus & Credenciamento Credenciamento
Documentos -“ de Documentos de Processos Buscar: Capturados por Mim Assinados por Mim Via Solicitagdo Aprovada Recebidos
Acesse todos os documentos que vocé Veja todos os documentos que vocé pediu Veja todos os processos que vocé pediu
capturou, assinou, tramitou ou recebeu, em credenciamento, e gerencie 0s credenciamento, e gerencie 0s S6 Capturados €
m drive unificado credenciamentos de documento credenciamentos de processo aguardando
aguardando sua analise sua andlise " ; 1 5
TE MAIS OPGOES DE FILTRO | Q_ PESQUISAR ’



5.2. Criar um modelo de documento para a organizacao (fungcao apenas para os pontos focais)

Nota: se precisar sair no meio da criacao do modelo, cligue em Criar para cria-lo de forma parcial ou cancele a
operacao. Se a tela ficar varios minutos sem nenhuma acao dara erro ao tentar criar.

Para criar um modelo é necessario seguir os seguintes passos:

a) Va nas Funcdoes Administrativas e selecione Modelos de Documento

Fungdes Administrativas

Aviso de Fun¢ao Administrativa
Esta é uma Fungdo Administrativa, restrita a poucos operadores, para realizagdo de operagdes sensiveis no sistema. Seja cautel

Modelos de Documento @
Crie modelos de d aserem

dos pelos usuarios ao elaborar
documentos diretamente pelo E-Docs.

b) Clique em Adicionar e modele o documento no editor a direita

Modelos de Documento

€ VOLTAR PARA FUN GOES ADMINISTRATIVAS

‘ n Aviso de Fungao Administrativa

Estd € uma Fungédo Administrativa, restrita a poucos operadores, para realizagdo de operagdes sensiveis no sistema. Seja cauteloso em seu uso.

@ Modelos de documentos sao usados pelos usuarios do E-Docs ao elaborar um documento pelo sistema.
Aqui, vocé pode cadastrar novos modelos de documentos, bem como alterar ou ativar/desativar para uso.

Ord. Nome Ass.  Dono Pdblico-Alvo 1 6
R- ~
w

Inativo [
L ———— | uc £ SEGER VA |
L= Classe: [




c) Agora preencha os dados seguindo: Nome do modelo

d) Informar o dono do modelo: quem € o responsavel pela
gestao do documento - provavelmente o solicitante.

e) Indicar o publico alvo do modelo: pode ser um 6rgao, setor,
grupo de trabalho ou comissoes.

f) Ordenacao: define a ordem em que o modelo aparecera na
lista de modelos - nao é obrigatorio.

g) Campo Ativo: Deixar desmarcado enquanto estiver no
processo de edicao do modelo.

h) Nome do documento: este € o nome do modelo que
aparecera para o usuario no sistema e-Docs.

1) Classe: Atos Administrativos

j) Fundamento legal: sigilo, informacgao pessoal

k) Manter marcado “Trazer usuario como assinante”

1) Nao marcar “Trazer chefia imediata como assinante”

m) Criar

Obs do c) E o nome do modelo que o
ponto focal utilizara para pesquisar no
sistema. Nao € o nome do documento.

Obs do g)Marca-lo novamente apenas
quando o modelo estiver pronto para
aparecer no ambiente de producao.

Dados do Modelo g

Nome do Modelo*

o 0 nome sera exibido na tela de escolha de modelos. Use nomes sucintos e claros.

Dono do Modelo @

0 0 Dono do modelo € o 6rgédo ou setor responsavel pela sua manutengdo. Segue parametrizagdo no Acesso Cidaddo.

Publico-Alvo:
Vocé ainda ndo adicionou nenhum local para ser publico-alvo deste modelo.

’ -+ ADICIONAR

0 Publico-alvo sdo os 6rgdos/setores/grupos que poderdo usar este modelo na Elaboragdo de Documentos do E-Docs.

Ordenag&o @ o @

0/3
0 Quanto menor o valor, mais cedo o Modelo € exibido na elaboragdo de

Informagdes do Documento

Nome sugerido: @

@ somente modelos ativos aparecem como opg¢ao para o usudrio

Novo Documento {DataAno}-{DataMes}-{DataDia} {DataHora}-{DataMinuto}-{DataSegundo}

0 Vocé pode u ome do documento orpo do documento em si.
Classe sugenda pl l @
Fundamento Legal sugerido: (caso haja)

Nenhum fundamento legal selecionado.

‘ - ADICIONA

Opgoes de Assinatura sugeridas:

e
. Trazer usuario como assinante @
Os elec Sud a lista de antes do documento
D Trazer chefia imediata como assinante @
o Se selecionado, traz o superior imediato do antes do documento.

CANCELAR
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5.2.1 Busca de modelo de formulario

® Modelos de documentos sdo usados pelos usuarios do E-Docs ao elaborar um documento pelo sistema.
Aqui, vocé pode cadastrar novos modelos de documentos, bem como alterar ou ativar/desativar para uso.
<4 ADICIONAR
Ord. Nome Ass. Dono Publico-Alvo
Inative [ — £
%= SEGER- - o - z ¢
N — e & seGeR /s B Neste campo €& possivel
= Classe: [—
— observar 0s modelos de
== SEGER- . 5 = ' L . z
o =—= o' o & SeGER VA — documento ja criados, onde €
S Classe: [ ——— ] ’
— & e possivel buscar os modelos,
0 e = 5 o » B . . . . .
S — GRH SO - = ativar/inativar, editar e excluir.
——l = SEGER- . "R
e "% o w— « .
——l = SEGER- . s
- = Classe: = ue GRH 5L SEOER 4 a
— o
L= U 2= SEGER-GPP i SEGER V4 B
= Classe: [—
ee——————— % SEGER- 5 am
g W ecws R £ . -
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5.2.2 Outras funcoes

- |cone lapis: local para editar o modelo.
- [cone lixeira: local para excluir o modelo.
« Caixinha “Inativo”: serve para indicar que o modelo esta inativo. Quando nao ha
nenhuma caixinha na frente do nome do modelo (assim como os modelos abaixo do Ativo <=
exemplo), significa que esta ativo. © Somente modelos ativos aparecem como opgéo para o usuzrio.
« Para ativar ou inativar, va em editar, selecione a caixinha “ativo” e clique em “Alterar”.

-~ ADICIONAR

Ord. Nome Ass. Dono Publico-Alvo
<o ——mmMmM
uc ;HSEGER' il SEGER @ i
0 _:= uc :HSEGER‘ & SEGER 7 B
: ; - G-.eRHsseER- — , @
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I
6. SISTEMAACESSO CIDADAO

Para acessar o sistema Acesso Cidadao para os pontos focais devem criar uma conta no sistema ou fazer o login com
a conta “gov.br”. Para acessar o manual do Acesso Cidadao cligue aqui

6.1 — Tela Inicial do sistema Acesso Cidadao para pontos focais do e-Docs

ACESSO3]CIDADAO | 0%

3 o No menu superior a direita, ao clicar em seu nome, ira
Servicos Corporativos > Avsarsern aparecer opcOes de edicido, como editar informacdes do
o perfil, editar e-mail e atualizar senha.
Acesso Cidad3o (Admin) E-Docs Sair

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos

Administrador do Acesso Cidadao

— e Os pontos focais possuem acesso na area admin do
ﬁ sistema, como mostrado na imagem ao lado. Basta clicar
Servicos Publicos em “acessar’.

Abaixo estédo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e
clique em acessar.

Obs: As notificagdes via e-mail apenas sdo enviadas para e-mails
Cadef corporativos (es.gov.br) cadastrados no Acesso Cidadao.

Cadastro Unificado de Dados das Pessoas 2 O

com Deficiéncia do Estado do Espirito

Santo
ACESSAR

Agenda ES

Sistema de agendamento para atendimento
em servigos do Governo do Espirito Santo

ACESSAR



https://drive.google.com/file/d/1o6ZSq4tmdGrI683bcLnp5-GUBbpowAyn/view?usp=sharing

7. CRIAR, ALTERAR OU EXCLUIR GRUPO DE TRABALHO

7.1 — Apos fazer login no sistema Acesso Cidadao cliqgue em “Grupos e

Acesso Cidadioadmin

aEn s
< &Y Grupose Servich Sistemas
Gestdo de Sistemas
Modulo para cadastro e co

Grupos e Servidores
Gestdo de grupos e servidores

7.2 — Selecione a opcao “Grupos” no menu lateral esquerdo e, em seguida, certifique-se de
que a primeira opcao no centro da tela € a que esta selecionada “Grupos de Trabalho”

Acesso Cidadgoxdmin  Grupos e Servidores

#  Pagina Inicial

Grupos

i) servidor

'  GRUPOS DE TRABALHO COMISSOES AUTOMATICOS GRUPOS DE PERMISSAQO




7.3 — Clique em “Criar Grupo’.

Acesso Cidadiodmin Grupos e Servidores

£  Pagina Inicial
Grupos

i servidor

GRUPOS DE TRABALHO COMISSOES AUTOMATICOS GRUPOS DE PERMISSAQ

-n Grupos

Q. Filtro $ CRIAR GRUPO

7.4 — Selecione o setor no orgao a qual o grupo de trabalho pertencera. O campo de busca
pode ser utilizado para facilitar a busca.

Q"™

(gpp) X

[J s6 permitidos

Selecionado. (GPP) GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

v (O (GOVES) ESTADO DO ESPIRITO SANTO

v (SEAG) SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURAE
O PESCA - SEAG z ,r . r m
Obs. 1) E necessario digitar no minimo 4 _caracteres.

N O (SEAG) SECRET ESTAD DA AGRICULTURA ABASTEC AQUIC E PESCA

v (O (SDR) SUBSECRET ESTADO DE DESENVOLVIMENTO RURAL - SOR Obs. 2) Fique atento a setores em orgaos diferentes que possuem
a

mesma sigla

@ (GPP) GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS
W O (SEGER) SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
3 O (SEGER) SEC DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
b O (SUBGES) SUBSEC EST INOVACAO NA GESTAO-SUBGES-SEGER

O (GPP) GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

22
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7.5 — Dé um nome ao grupo e clique em “Adicionar”.

Acesso Cidadso®min  Grupos e Servidores

fr

agina Inicial
Pagina Inicia € Criar Grupo

@  Servidor

a-n Grupos

Orgdo Pal: (8a5fd2a3-e13b-4172-2284-849b93162b7f) GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

B Pode ter lider

ADICIONAR CANCELAR

Observacoes:
* Podera ser dado poder de lider a um membro do grupo ativando a opcgao
* Podera ser excluido o grupo criado.

Acesso Cidadso™mn  Grupos e Servidores

A  Pagina Iniclal

€ Editar Grupo

B Servidor

Nome: teste de grupo
Orglo Pal: GPP - GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS /‘
Pode ter Lider: Nio o'

EXCLUIR GRUPO

Q. Fis ADICIONAR MEMBRO
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7.6 — Alterar informacoes do Grupos de Trabalho.

Acesso Cidadio2dmin  Grupos e Servidores

baing Inicial
£ Reaina Inicia < Editar Grupo

3 servidor

- Grupos

Nome: grupo teste gp®33b94c82-74fc-4b74-806e-467ffa47c1 64)

Orgéo Pai: GPP - GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETO@

Pode ter Lider: Né@

Ao clicar no icone de lapis, €
possivel editar o nome do
grupo, alterar o orgao pai e
habilitar um lider.
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7.6 — Incluir ou excluir pessoas de Grupos de Trabalho.

a) Para incluir membros clique em “Adicionar Membro” e informe o CPF ou o e-mail do servidor a ser inserido.

Obs. O e-mail procurado, devera ser o
mesmo

cadastrado no sistema Acesso Cidaddo.

PESQUISAR CANCELAR

/.7 — Escolha o papel com o qual o servidor fara parte do grupo e cligue em “Adicionar’.

Servidor: Wagner Gaspar
CPF: I
Obs: Clicando na estrela vocé pode adicionar
um membro como lider do grupo (Poder de
Selecione o papel que pretende adicionar no grupo Il'der).
Selecione um papel v
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7.8 — Para excluir alguem do grupo, basta clicar no icone de lixeira ao final da

Acesso Cidaddo2dmin - Grupos e Servidores

i Iniciai
i remTe < Editar Grupo

g servidor

- Grupos

Nome:
Orgdo Pai: | .!s
Pode ter Lider: D /

EXCLUIR GRUPO

Q Filtro ADICIONAR MEMBRO

®

Linhas por pagina: 10 - 1-1de1

7.9 — Para excluir algum grupo, basta clicar no botao "Excluir

Acesso Cidaddo2dmin  Grupos e Servidores

iy Inicia]
s < Editar Grupo

@ servidor

- Grupos

Nome: [ | 1
Orgdo Pai: | | ,.
Pode ter Lider: s

EXCLUIR GRUPO




8. CONCEDER OU RETIRAR PERMISSOES
AS CAIXAS DO SETOR

O primeiro passo € entrar no sistema Acesso Cidadao (Cligue aqui) e clicar em Sistemas.

Acesso Cidad&oadmin

#A  Pdgina Inicial

&)  Grupos e Servidores

Sistemas

Gestdo de Sistemas

Grupos e Servidores 9
Gestdo de grupos e servidores

Modulo que permite a criagdo e controle de grupos personalizados.
Também permite a gestao de servidores e suas permissoes.

Modulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui todas as
configuragodes do sistema além das fungcdes de conceder permissdes.
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https://sistemas.es.gov.br/prodest/acessocidadao.admin/home/inicio

8.1 — Cligue em e-Docs.

Acesso Cidadioadmin

#  Pagina Inicial

=== Sistemas .
Todos os sistemas

Q Filtro

@ GrUpOS e Servidores
A

Acesso Cidadao (Admin) E-Docs

sigades

acessocidadao-admin

™

8.2 — Clique em editar no card “Permissoes’ .

Acesso Cidaddo2dmin  sigades ~

BE  Dashboard i
Visao Geral

° it
+2.  Permissao

Nome: E-Docs

Descrigdo: E-Docs - Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos Administrativos do Estado do Espirito Santo
E-mail Responsavel: e-docs@prodest.es.gov.br

Permissoes Permissoes de Grupo Apps Gestores

Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas

9104 945 38 430

EDITAR EDITAR
@ VERIFICAR EDITAR
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8.3 — Cligue em Adicionar.

Acesso Cidad3o2dmin  sigades ~

BZ  Dpashboard T -
i Permissd0  Produgéo ~

+®  Permissdo
SERVIDORES GRUPOS

ADICIONAR :

Q, Pesquise por nome ou e-mail

Nome E-mail Perfis

8.4 — Digite o CPF ou e-mail do servidor e cligue em Pesquisar.

Acesso Cidadio2dmin  sigades ~

85 Dashboard

< Adicionar servidor

. - -~
g Permissao

CPF ou e-mail

PESQUISAR CANCELAR
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Obs. Caso opte por procurar por e-mail, este e-mail devera ser o mesmo cadastrado no sistema Acesso

il‘ ‘nr



8.5 — Escolha o papel do servidor que recebera aspermissdoes, conforme
informado na solicitacao. Normalmente € o papel que indica a lotacao do servidor:

Acesso Cidaddo2dmin  sigades ~

Dashboard ot %
< Permissao  Producdo ~

+@ Permissao

Nome ———

E-mail —————
Papel ou Grupo & Perfis

TRAINEE DE INOVACAO Acessar Caixa de Documentos de Orgdo/Setor (Encaminhament
PUBLICA (GPP) Recuperar Caixa (Ajustar Custddia), Gerenciar Modelos de Docur
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8.6 — Cliqgue noicone do lapisnofinal dalinha para editar. Janatela deedicao,
marque as seguintes opgoes:

a) Acessar Caixa de Documentos de Orgao/Setor (Encaminhamentos)
b) Acessar Caixas de Processos de Orgao/Setor (Despachar Processo)
c) Acessar Documentos Credenciados de Orgao/Setor

d) Gerir AssociacOes de Processo

Como mostrado na Figura a seguir:

Seleclone as permissdes para esse papel

Acessar Calxa de Documentos de Org&o/Setor (Encaminhamentos) €

SELECIONAR ORGAO

Acessar Caixas de Processos de Orgao/Setor (Despachar Processo) ®

SELECIONAR ORGAO

Acessar Documentos Credenciados de Orgdo/Setor €

SELECIONAR ORGAOQ

[[] Acessar Documentos Organizacionais €

[[] Acessar Documentos Reservados €
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8.7 — Clique em Salvar no final da pagina (o botao “Selecionar Orgao” aparecera depois de
salvar esta acao).

Selecione as permissdes para esse papel:

Acessar Caixa de Documentos de Orgdo/Setor (Encaminhamentos) €

Obs: Para cada opcao marcada € necessario

Acessar Caixas de Processos de Orgdo/Setor (Despachar Processo) € informar o ()rgéo.

SELECIONAR ORGAO

Acessar Documentos Credenciados de Orgdo/Setor €

SELECIONAR ORGAO

"] Acessar Documentos Organizacionais €

| Acessar Documentos Reservados €

8.8 — Para retirar permissdoes, basta desmarcar cada opcao selecionada nas tarefas
prs@agAasSalvar no final da pagina. 32




8.9 — Clique em (GOVES) Estado do Espirito

Santo |
a) Localizar Orgao (Ex.: Seger)

b) Localizar setor(es) e marcar o(s) setor(es) que
solicitou

c) Clicar em Salvar ao final da pagina

Q (aep)l X

[[] Mostrar apenas selecionados [[] selecionar todos os filhos 1 itens selecionados

v [] (GOVES) ESTADO DG ESPIRITO SANTO Observagoes'
0 (SEAG) SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURAE . . -
PESCA - SEAG e Repetir o procedimento 2.9 nas 5 opgdes marcadas
¥ LY RENSECREERRAY DAACRICULEORA ABASTEL AQUICE fESCA « No caso de retirar permissao de acesso deve-se desmarcar a caixa de
v [] (SDR)SUBSECRET ESTADO DE DESENVOLVIMENTO RURAL - SDR . Selecao.

. O servidor, para ter acesso a caixa do setor,_ deve estar lotado no mesmo.
Gestores (gerente, subgerente, coordenador, etc) possuem permissao

[ (6PP) GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

v D (SEGER) SECRETARIA DE ESTADD DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS

v D (SEGER) SEC DE EST. DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS - SEGER aUtomatlca

_ * Se souber a sigla do setor pode utiliza-la na pesquisa.
v [[] (SUBGES) SUBSEC EST INOVACAO NA GESTAO-SUBGES-SEGER

(GPP) GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER Cuidado com setores diferentes que possuem a mesma

sigla.

SALVAR CANCELAR 33



9. OUTRAS ACOES

9.1 — Ao dar credenciamentoem um processo, a quais documentos o usuario
solicitante tera acesso?

Quando é dado credenciamento, o servidor escolhe em quais pecas ele dara o credenciamento. Ele s6 pode dar credenciamento nas pecas

qgue ele pode ver. Pecas reservadas, secretas e ultrassecretas ndo podem, tem outra forma de acesso, € necessario solicitar credenciamento a
cada peca.

9.2 — Reindexacao

a) Abrir um processo que voceé tenha custddia e realizar um entranhamento
b) O normal € a tarja Laranja sumir dentro de poucos minutos

c) Caso isso nao ocorra, pedir a reindexacao do processo/encaminhamento a GPP no grupo dos pontos focais

d) Atualizar a pagina para ver se a tarja laranja sumiu
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9.3 — Caixa nao aparece para o servidor

a) Primeiro, verifique se o servidor tem acesso as caixas do setor no Acesso Cidadao Admin. Caso nao tenha, basta a chefia imediata
solicitar que o servidor tenha esse acesso e o ponto focal podera concedé-lo.

b) Caso o servidor ja tenha o acesso anterior, verifique se a caixa nao esta vazia de acordo com o passo 7.2. Caixas vazias nao
aparecem.

c) Gestores tém acesso automatico as caixas do setor desde que esteja corretamente indicado no sistema de RH que o mesmo € gestor.

9.4 — Excluir um grupo/comissao. Os processos ficam disponiveis para ajuste de
custodia automaticamente?

Sim, mas apenas no dia seguinte a exclusdo do grupo/comissao.

9.5 — O nome do servidor / cidadao aparece errado / incompleto no e-docs

Normalmente isso ocorre apoés casamento / divorcio, e pode ser corrigido no acesso cidadao no perfil do usuario.
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9.6 — Captura fica na fila e nao finaliza

a) Normalmente isso ocorre quando o arquivo pdf apresenta algum problema ou esta corrompido.
b) Abra o pdf no navegador.

c) Pressione no teclado as teclas ctrl + p para imprimir, MAS NAO IMPRIMA.

d) Escolha a opcao Salvar como PDF.

e) Normalmente esta acao gera um novo arquivo sem problemas que é capturado normalmente.

£ Eventos Processados

(Y 22/09/2023 09:13:51 Captura (na Fila)
2023-VD92NS5 - Diploma Segunda Licenciatura em Letras

(& 21/09/2023 17:02:07 Captura (na Fila)
2023-3BORBL - teste diploma

(& 21/09/2023 17:00:29 Captura (na Fila)
2023-6VNMZ4 - Diploma Segunda Licenciatura em Letras

Q 26/01/2024 10-42:15 Entranhamento
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GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo
e Recursos Humanos

Realizacao:
Geréncia de Processos e Projetos (GPP)

Geréncia de Sistema e Transformacao
Digital (GESTAD)

GPP: 3636-5204 / 5272 / 3636-5323
gpp@seger.es.gov.br

GESTAD: 3636-6111 /6112
gestad@ape.es.gov.br
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