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

Para qualquer uma das ações descritas neste documento é necessário que o servidor esteja 
logado em sua conta nos sistemas. 
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1. INTRODUÇÃO



A indicação do gestor do setor no sistema é suma importância para os usuários do sistema e-Docs. É 
por intermédio desta indicação que o gestor consegue visualizar os processos e encaminhamentos 
que chegam para o setor.

É possível verificar quem é o Gestor do órgão das seguintes formas:
● Organograma ES: site público onde está disponibilizado a estrutura funcional dos órgãos que 

utilizam o sistema e-Docs (disponível em: https://organograma.es.gov.br/). 
● Sistema e-Docs: necessário está logado para visualizar o gestor.

Nota:
Se o ponto focal e o chefe do setor for secretário, subsecretário, gerente, subgerente, coordenador, 
entre outros e está sem acesso à caixa do setor no sistema e-Docs, significa que falta configurar 
algum parâmetro no sistema, pela equipe responsável (verificar com o setor de Recursos Humanos), 
para que seja apresentado o nome do gestor.

2. CONFIRMAR GESTOR DO SETOR
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https://organograma.es.gov.br/


2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Acesse o site do Organograma ES, disponível em https://organograma.es.gov.br/, 

selecione seu órgão (Patriarca). Em seguida, clique no nível máximo (Número 7), para 

expandir o Organograma e pesquise o setor desejado. Ao clicar no botão ou na seta (no 

canto superior direito) referente ao setor pesquisado o site apresentará o gestor responsável 

cadastrado.

Caso não apareça o nome do Gestor é necessário entrar em contato com o setor responsável 

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

Nota: Patriarca é o nome utilizado para definir qual a organização responsável.



2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Passo 1. Acessar o site 

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

e selcionar o Patriarca Patriarca

Passo 2. Selecione a 

organização desejada

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


2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Passo 3. Expandir a 

visualização do Organograma.

Passo 2. Clique na seta para o 

site apresentar o responsável 

do setor.

Clique aqui

Clique aqui



2.1 CONFIRMAR GESTOR - ORGANOGRAMA ES

Caso não apareça o nome do Gestor o site apresentará uma mensagem”Responsável não 

cadastrado”. Neste caso, é necessário entrar em contato com o setor responsável (Setor de 

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

Mensagem 
apresentada



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

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

Clique aqui

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


2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

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

Cidadão”.



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS
Efetue o login digitando o usuário e senha cadastrado no sistema “gov.br” ou “Acesso 

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

Acessando 
pelo Menu - 
clique aqui!

Acessando 
pela página 
principal - 
clique aqui



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Clique na caixa “Busca Avançada de Processos”.

Clique aqui!



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS

Selecione uma das opções apresentadas na tela de consulta, sendo: local de atuação, local 

atual ou local de tramitação.

clique em 
um desses 

locais.



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS
Selecionando a opção “Local de Atuação” o sistema apresentará a opção de busca pelo 
Órgão ou um setor específico daquela organização.

Na janela que será aberta 
escolha o órgão ou setor que 
deseja consultar e clique sobre 
o ícone de usuário, à esquerda 
do sinal de mais. O nome do 
gestor será apresentado no 
rodapé da página, bem como o 
seu cargo/função.Gestor responsável



2.2 CONFIRMAR GESTOR - SISTEMA e-DOCS
Selecionando a opção “Local de Atuação” o sistema apresentará a opção de busca pelo 
Órgão ou um setor específico daquela organização.

Na janela que será aberta 
escolha o órgão ou setor que 
deseja consultar e clique sobre 
o ícone de usuário, à esquerda 
do sinal de mais. Caso o gestor 
não tenha sido cadastrado, o 
sistema emitirá uma mensagem 
no rodapé da página, dizendo: 
“Não foi possível encontrar o 
gestor do local”.Gestor não cadastrado



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR
Para verificar se existe processo em uma caixa do setor o ponto focal deve fazer os seguintes 
passos:

○  Acessar o dashboard de processos;
○  Mudar para a aba “custódia”;
○  Clicar no campo “Opções de Filtro”;
○  No modal que irá se abrir você deve selecionar o órgão, setor, grupo e comissões ou 

servidor cuja caixa você deseja consultar, ao clicar sobre a caixa selecionada no passo 
anterior, será apresentado a quantidade de processos na caixa selecionada, que pode ser 
zero (0). Caixas vazias não aparecem para o servidor

Notas:
1. A busca avançada de processos é mais eficaz que a busca da barra superior do e-docs, que busca tudo.
2. Realizar a busca de forma específica de acordo com o desejado. Ex: se está 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 recuperação de caixa.
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3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR
Efetue o login digitando o usuário e senha cadastrado no sistema “gov.br” ou “Acesso 

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

Acessando 
pelo Menu - 
clique aqui!

Acessando 
pela página 
principal - 
clique aqui



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Clique na caixa “Custódia de Processos”.

Clique aqui!



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Clique em “Opções de Filtro” e selecione o órgão ou setor desejado. 

A caixa azul representa 
que existe processos e 
quantos estão sob 
custódia do setor.

Clique aqui!



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Clique na caixa do setor ou servidor para visualizar os processos sob custódia. 

Ao clicar na caixa do setor, o sistema 
informa quais processos e quantidade que 
estão sob custódia de determinada 
pessoa do setor. 

Clicando na caixa do 
servidor, é listado os 
processos que estão sob 
custódia.



3. VERIFICAR PROCESSOS CAIXA DO SETOR

Clique em “Opções de Filtro” e selecione o órgão ou setor desejado. 

A caixa preta significa 
que a caixa do setor 
está vazia. Ou seja, 
não aparecerá para o 
Gestor.

Clique aqui!



A recuperação de caixa é realizada exclusivamente pelo ponto focal do e-Docs para aqueles casos que o servidor 
teve alteração de papel ou alteração na estrutura organizacional. Por isso, é bem comum receber uma solicitação 
de atendimento dizendo que o processo sumiu. Algumas circunstâncias podem causar essa sensação no usuário, 
como:

• O servidor trocou de papel (trocou de setor, foi promovido, etc), o papel antigo foi excluído. Assim, tudo que 
estava em suas caixas irão para recuperação de caixa (ajuste de custódia).

• Os processos em questão estavam na caixa do setor e houve uma reestruturação, a caixa do setor também 
pode ir para recuperação de caixa.

• Pode ser que no momento da recuperação de caixa os processos sejam enviados para o setor/pessoa errada. 
Neste caso é mais difícil descobrir. Às vezes será necessário perguntar o teor dos processos e usar a busca 
avançada a fim de tentar encontrá-los e então entender o que aconteceu.

• Em casos de perda de papel, exclusão de grupos de trabalho, reestruturação de setores, as caixas estarão 
disponíveis para ajuste de custódia.

• É possível recuperar processos (em andamento e encerrados), encaminhamentos e associações (organizador 
de processos).

4. RECUPERAÇÃO DE CAIXA
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Para realizar uma recuperação de caixa é necessário seguir os seguintes passos:

■ Funções Administrativas (chave inglesa no menu do e-docs)

■ Recuperação de Caixa

■ Selecione o Órgão (se houver mais de um)

■ Encontre a caixa a ser recuperada e clique no ícone de adesivo (ajustar)

■ Selecione as caixas de destino (não é possível uma recuperação parcial)

■ Informe a justificativa (Exemplo: Recuperação de caixa devido perda de papel)

■ Alterar o nível de acesso se necessário

■ Clicar em “Recuperar Caixa”

4. RECUPERAÇÃO DE CAIXA

9



Para realizar Recuperação de Caixa siga os passos seguintes:

4.1. Vá nas Funções Administrativas e clique em “Recuperação de Caixa”
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4.3. Encontre a caixa a ser recuperada e clique no ícone do band-aid (ajustar)
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4.2. Selecione o Órgão (se houver mais de um)



4.5. Clicar em “Recuperar Caixa”
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4.4. Clicar em processos, selecione as caixas de destino, informe a justificativa e altere o nível de 
acesso (se necessário)

Obs: Em selecionar caixa destino não é possível recuperar apenas 
para o processo ou o encaminhamento, é selecionado o conjunto 
todo, mas pode recuperar para papeis diferentes (o processo pode ir 
para órgão, o encaminhamento pode ir p servidor e vice-versa).



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 organização ou setor. Para cadastrar o modelo é necessário que o dono do documento 
solicite ao ponto focal a sua criação.

Nota:
● Sugerimos que os modelos de documentos sejam criados no ambiente de treinamento e validados pelo dono.
● Após validação, o ponto focal deve criar uma cópia no ambiente de produção do sistema e ativar para uso.



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

a) Clique em “Elaboração de Documentos” 

5. GERIR MODELOS DE DOCUMENTOS

Ao clicar, irá aparecer automaticamente uma janela de sugestão de modelos de 
documentos. Como queremos criar a partir de um branco, basta fechar e clicar em “Em 
branco”
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b)   Nomear o documento, escolher a classe documental correspondente, nível de acesso: Organizacional e clicar em 
próximo

c) Assinante: o próprio ponto focal, clicar em continuar (marcar a opção - manter rascunho) e capturar o documento
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d) Formas de acessar o rascunho salvo:

• Na página inicial, clicar em “Elaboração de Documento” e ir na aba “Rascunho”.

• Clicar na tela principal no atalho “Meus Documentos” e ir na aba “Rascunho”.
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5.2. Criar um modelo de documento para a organização (função apenas para os pontos focais)

Nota: se precisar sair no meio da criação do modelo, clique em Criar para criá-lo de forma parcial ou cancele a 
operação. Se a tela ficar vários minutos sem nenhuma ação dará erro ao tentar criar.

Para criar um modelo é necessário seguir os seguintes passos:

a) Vá nas Funções Administrativas e selecione Modelos de Documento

b)  Clique em Adicionar e modele o documento no editor à direita
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c)  Agora preencha os dados seguindo: Nome do modelo
d)  Informar o dono do modelo: quem é o responsável pela 
gestão do documento - provavelmente o solicitante.
e)  Indicar o público alvo do modelo: pode ser um órgão, setor, 
grupo de trabalho ou comissões.
f)   Ordenação: define a ordem em que o modelo aparecerá na 
lista de modelos - não é obrigatório.
g)  Campo Ativo: Deixar desmarcado enquanto estiver no 
processo de edição do modelo. 
h)  Nome do documento: este é o nome do modelo que 
aparecerá para o usuário no sistema e-Docs.
i)   Classe: Atos Administrativos
j)   Fundamento legal: sigilo, informação pessoal
k)  Manter marcado “Trazer usuário como assinante”
l)   Não marcar “Trazer chefia imediata como assinante”
m) Criar

Obs do c) É o nome do modelo que o 
ponto focal utilizará para pesquisar no 
sistema. Não é o nome do documento.

Obs do g)Marcá-lo novamente apenas 
quando o modelo estiver pronto para 
aparecer no ambiente de produção. 17



5.2.1 Busca de modelo de formulário

Neste campo é possível 
observar os modelos de 
documento já criados, onde é 
possível buscar os modelos, 
ativar/inativar, editar e excluir.
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5.2.2 Outras funções

• Ícone lápis: local para editar o modelo.
• Ícone lixeira: local para excluir o modelo.
• Caixinha “Inativo”: serve para indicar que o modelo está inativo. Quando não há 

nenhuma caixinha na frente do nome do modelo (assim como os modelos abaixo do 
exemplo), significa que está ativo. 

• Para ativar ou inativar, vá em editar, selecione a caixinha “ativo” e clique em “Alterar”.
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Os pontos focais possuem acesso na área admin do 
sistema, como mostrado na imagem ao lado. Basta clicar 
em “acessar”.

6. SISTEMA ACESSO CIDADÃO

6.1 – Tela Inicial do sistema Acesso Cidadão para pontos focais do e-Docs

Para acessar o sistema Acesso Cidadão 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 Cidadão clique aqui 

No menu superior a direita, ao clicar em seu nome, irá 
aparecer opções de edição, como editar informações do 
perfil, editar e-mail e atualizar senha. 

Obs: As notificações via e-mail apenas são enviadas para e-mails 
corporativos (es.gov.br) cadastrados no Acesso Cidadão.
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https://drive.google.com/file/d/1o6ZSq4tmdGrI683bcLnp5-GUBbpowAyn/view?usp=sharing


7. CRIAR, ALTERAR OU EXCLUIR GRUPO DE TRABALHO
7.1 – Após fazer login no sistema Acesso Cidadão clique em “Grupos e 
Servidores”.

7.2 – Selecione a opção “Grupos” no menu lateral esquerdo e, em seguida, certifique-se de 
que a primeira opção no centro da tela é a que está selecionada “Grupos de Trabalho”
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7.3 – Clique em “Criar Grupo”.

7.4 – Selecione o setor no órgão a qual o grupo de trabalho pertencerá. O campo de busca 
pode ser utilizado para facilitar a busca.

Obs. 1) É necessário digitar no mínimo 4 caracteres.

Obs. 2) Fique atento à setores em órgãos diferentes que possuem 
a
mesma sigla

22



7.5 – Dê um nome ao grupo e clique em “Adicionar”.

Observações:
Poderá ser dado poder de líder a um membro do grupo ativando a opção
Poderá ser excluído o grupo criado.
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7.6 – Alterar informações do Grupos de Trabalho.

Ao clicar no ícone de lápis, é 
possível editar o nome do 
grupo, alterar o órgão pai e 
habilitar um líder.
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Obs. O e-mail procurado, deverá ser o 
mesmo
cadastrado no sistema Acesso Cidadão.

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.

7.7 – Escolha o papel com o qual o servidor fará parte do grupo e clique em “Adicionar”.

Obs: Clicando na estrela você pode adicionar 
um membro como líder do grupo (Poder de 
líder).
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7.8 – Para excluir alguém do grupo, basta clicar no ícone de lixeira ao final da 
linha.

7.9 – Para excluir algum grupo, basta clicar no botão “Excluir 
Grupo”.
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8. CONCEDER OU RETIRAR PERMISSÕES 
ÀS CAIXAS DO SETOR
O primeiro passo é entrar no sistema Acesso Cidadão (Clique aqui) e clicar em Sistemas.
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https://sistemas.es.gov.br/prodest/acessocidadao.admin/home/inicio


8.1 – Clique em e-Docs.

8.2 – Clique em editar no card “Permissões” .
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8.3 – Clique em Adicionar.

8.4 – Digite o CPF ou e-mail do servidor e clique em Pesquisar.

Obs. Caso opte por procurar por e-mail, este e-mail deverá ser o mesmo cadastrado no sistema Acesso 
Cidadão.
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8.5 – Escolha o papel do servidor que receberá as permissões, conforme
informado na solicitação. Normalmente é o papel que indica a lotação do servidor:
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8.6 – Clique no ícone do lápisnofinal dalinha para editar. Já natela deedição,
marque as seguintes opções:

a) Acessar Caixa de Documentos de Órgão/Setor (Encaminhamentos)
b) Acessar Caixas de Processos de Órgão/Setor (Despachar Processo)
c) Acessar Documentos Credenciados de Órgão/Setor
d) Gerir Associações de Processo

Como mostrado na Figura a seguir:
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8.7 – Clique em Salvar no final da página (o botão “Selecionar Órgão” aparecerá depois de 
salvar esta ação).

Obs: Para cada opção marcada é necessário 
informar o Órgão.

8.8 – Para retirar permissões, basta desmarcar cada opção selecionada nas tarefas 
passadas eclicar em Salvar no final da página. 32



8.9 – Clique em (GOVES) Estado do Espírito 
Santo

a) Localizar Órgão (Ex.: Seger)

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

c) Clicar em Salvar ao final da página

Observações:

Repetir o procedimento 2.9 nas 5 opções marcadas
No caso de retirar permissão de acesso deve-se desmarcar a caixa de 
seleção.
O servidor, para ter acesso à caixa do setor, deve estar lotado no mesmo.
Gestores (gerente, subgerente, coordenador, etc) possuem permissão 
automática.
Se souber a sigla do setor pode utilizá-la na pesquisa. 
Cuidado com setores diferentes que possuem a mesma 
sigla.
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9.1 – Ao dar credenciamentoem um processo, a quais documentos o usuário
solicitante terá acesso?

Quando é dado credenciamento, o servidor escolhe em quais peças ele dará o credenciamento. Ele só pode dar credenciamento nas peças 
que ele pode ver. Peças reservadas, secretas e ultrassecretas não podem, tem outra forma de acesso, é necessário solicitar credenciamento a 
cada peça.

9.2 – Reindexação

a) Abrir um processo que você tenha custódia e realizar um entranhamento

b) O normal é a tarja Laranja sumir dentro de poucos minutos

c) Caso isso não ocorra, pedir a reindexação do processo/encaminhamento à GPP no grupo dos pontos focais

d) Atualizar a página para ver se a tarja laranja sumiu

9. OUTRAS AÇÕES
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9.3 – Caixa não aparece para o servidor

a) Primeiro, verifique se o servidor tem acesso às caixas do setor no Acesso Cidadão Admin. Caso não tenha, basta a chefia imediata 
solicitar que o servidor tenha esse acesso e o ponto focal poderá concedê-lo.

b) Caso o servidor já tenha o acesso anterior, verifique se a caixa não está vazia de acordo com o passo 7.2. Caixas vazias não 
aparecem.

c) Gestores têm acesso automático às caixas do setor desde que esteja corretamente indicado no sistema de RH que o mesmo é gestor.

9.4 – Excluir um grupo/comissão. Os processos ficam disponíveis para ajuste de 
custódia automaticamente?

Sim, mas apenas no dia seguinte à exclusão do grupo/comissão.

9.5 – O nome do servidor / cidadão aparece errado / incompleto no e-docs

Normalmente isso ocorre após casamento / divórcio, e pode ser corrigido no acesso cidadão no perfil do usuário.
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9.6 – Captura fica na fila e não finaliza

a) Normalmente isso ocorre quando o arquivo pdf apresenta algum problema ou está corrompido.

b) Abra o pdf no navegador.

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

d) Escolha a opção Salvar como PDF.

e) Normalmente esta ação gera um novo arquivo sem problemas que é capturado normalmente.
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GPP: 3636-5204 / 5272 / 3636-5323
gpp@seger.es.gov.br

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

Realização:
Gerência de Processos e Projetos (GPP)

Gerência de Sistema e Transformação 
Digital (GESTAD)

mailto:gpp@seger.es.gov.br

