ORIENTACAO PARA SOLICITACOES PARA O SISTEMA E-DOCS

1. Disposigdes iniciais
Tema: Sistema e-Docs

Método: Descri¢cdes dos servigos e uso do formulario de solicitagdo de servigos para o
sistema e-Docs.

Pdblico Alvo: Servidores publicos e/ou terceirizados que atuam nos 6rgaos e entidades
que precisem utilizar o Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (e-
Docs) ou ter acesso a Caixas de Setores ou Grupos de Trabalho.

Acesso: https://e-docs.es.gov.br/Internal
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Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgoes, acesse o menu lateral.
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Caika de Entrada Encaminhamentos Pendentes Documentos para Eu Assinar

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENGAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

SERVIDOR! Vocé pode retirar suas dividss com o ponte focal do seu Orgéo.

[N CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS

2. Pré-requisitos

Passos para solicitacao:

a) Nivel de Geréncia para a solicitacado, ou se realizada por outra servidor, devera
ser assinado pelo gestor do Setor antes do envio;

b) Acesso a Elaboragao de novo documento no sistema e-Docs.
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0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel. seguindo a formalidade da legislacao vigente.




c) Selecionar "ELABORAR NOVO”
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d) Selecione o Cargo que serd utilizado para a solicitagdo dos servigos no e-Docs.

Documento Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
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Com qual Cargo/Fungdo vocé ira elaborar?
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e) Selecionar o Modelo de Documento: Sistema e-Docs — Solicitagdo de
Atendimento (SA).

Selecione um Modelo de Documento

pigite para filtrar

-~
&L SEGER

Sistema e-Docs - Solicitacdo de Atendimento (SA)

f) Preencher o formulario apresentado com os servigos necessdrios:

a. 0 Campo 1 deve ser preenchido para solicitagdo ou exclusado de papel no
sistema e-Docs, devendo ser preenchido todos os campos (Opgédo se
inclusdo ou exclusdo, nome completo, CPF, Cargo e Setor onde estara
lotado o servidor).



e
. ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

“*'v. ,v Geréncia de Processos e Projetos - GPP

N

Sistema e-Docs - Solicitagdo de Atendimento (SA)

Preencha nos campos abaixo apenas aqueles referentes as demandas que deseja solicitar.
1. Gestao de papel manual

a) Criar papel manual b) Remover papel manual

Opgao| Nome Completo CPF Nome do Papel Setor (Sigla)

1. O papel vence no prazo de 01 ano, portanto comunicarei 8 GPP, caso seja necessario renovar o papel
2. Quando o funcionario se desvincular do setor, comunicarei @ GPP para excluir o papel do funcionério

b. O Campo 2 deve ser preenchido para solicitagdo ou exclusao de acesso
a caixa de documentos, encaminhamentos e processos do Setor no
sistema e-Docs, devendo ser preenchido todos os campos (Opgédo se
inclusao ou exclusdo, nome completo, CPF, Cargo e Setor da Caixa a ser
acessada).

2. Acesso a caixa de documentos, encaminhamentos e processos do Setor

a) Permissao b) Remocéao

Opgéao Nome Completo CPF Cargo Setor (Sigla)

c. 0O Campo 3 deve ser preenchido para criagao ou exclusao de grupo de
trabalho e inclusdo ou exclusdo de membro de um grupo de trabalho no
sistema e-Docs, devendo ser preenchido todos os campos (Opgédo se
inclusdo ou exclusdo correspondente, nome completo, CPF, Cargo e
Setor do grupo de trabalho).

3. Grupo de Trabalho (somente nos casos onde n#o é instituido por Portaria)
a) Criac@o do grupo (com servidores indicados abaixo) b) Excluséo do Grupo

¢) Inclusédo de novo membro d) Exclusdo de membro

Nome do Grupo:

Opgao Nome Completo

CPF Cargo Setor - Sigla

d. Outras solicitagdes podem ser realizadas no Campo 4.

4. Outras solicitagoes (especifique abaixo qual a demanda)



9)

h)

Apo6s preenchimento do formuldrio com os servigos necessarios no sistema e-
Docs, selecionar “PROXIMO”, para continuidade do processo.

Informagdes do Documento

Nome:

/Seger - Sistema e-Docs - Solicitagdo de Atendimento (SA) - 21/02/2024 - 14h42

Classe:

Q, 05.03.02.03 - Solicitagio de Servigos de Informatica

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 ﬁ LIMITAR ACESSO
Restrigao de acesso prevista em lei selecionada:

Q9 Informacéo Pessoal
sigilosa

‘ PROXIMO —>

Caso o Gestor do Setor (gerente, subgerente, chefe de grupo) ndo seja o
solicitante dos servigos, nesta etapa este devera ser incluido como assinante e
selecionar a opgao “CONTINUAR”, para continuidade do procedimento de

geracao da solicitagao.

[ -+ ADICIONAR ASSINANTES ’

OQutras opcées: Aguardar a conclusdo da operagao

—> CONTINUAR

Nessa etapa, sera apresentado o documento gerado. Havendo necessidade de
corregoes, selecione “CANCELAR" para ajuste ou, estando correto, proceda a
captura do documento selecionando “CAPTURAR".

= E-Docs - Preview to PDF Conversion 100% + (R}
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e-Docs - de (SA)

Preencha nos campos abaixo apenas aqueles referentes as demandas que deseja solicitar.
1. Gestdo de papel manual

a) Criar papel manual b) Remover papel manual

Opgao Nome Completo CPF Nome do Papel Setor (Sigla)

2. Acesso a caixa de do Setor
a) Permissao b) Remogéo

Opcdo| Nome Comp CPF Setor (Sigla]

[ Manter rascunho para uso futuro



j) Ap06s clicar em Capturar, se mais de uma pessoa forem assinar o documento,
ele ficara em fase assinatura. Assim que todos assinarem, ele sera capturado e
entdo podera ser encaminhado. Caso o documento possua apenas um
assinante, ele ja sera assinado e capturado e estara pronto para ser
encaminhado.

k) Faga o encaminhamento pelo e-Docs da solicitagdo dos servigos necessdrios,
que pode ser feito tanto pelo solicitante quanto pelo Gestor do Setor, incluindo o
documento capturado e assinado, conforme procedimento acima, para a
Geréncia de Processos e Projetos (GPP).

3. Consideragdes finais

Toda a gestdo das permissdes de acessos ao sistema e-Docs, caixas e grupos de
trabalhos é de responsabilidade dos gerentes dos setores, devendo principalmente
solicitar a exclusao de qualquer servidor que deixe de prestar, de alguma forma, servigos
ao seu setor.

4. Representagao do procedimento
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