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ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

1. O e-Docs esta homologado para funcionar com o navegador Google Chrome, para acessar o sistema, digite o
endereco abaixo:

https://acessocidadao.gov.br/

2. Preencha os campos com seu CPF e senha, ou faca o seu login usando as outras op¢des indicadas.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pagina de login do Acesso Cidadao e
cligue em “Como recuperar minha senha?” ou, se for o caso, “Como recuperar minha conta?”.

Caso vocé nao tenha cadastro no Acesso Cidadao, clique em “Criar uma conta” na barra superior direito da
tela, ou no rodapé da tela.
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https://acessocidadao.gov.br/

ACESSANDO O SISTEM E-DOCS

& Acesso Cidadio O Sobre  EE Servicos  # Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

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

Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado :
o r Entrar com o login Gov.Br
Senha :

Senha Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha’?

Mao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta,
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ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

3. Clique no icone do E-DOCS ou em “ACESSAR”.

&5 Acesso Cidadao ® Sobre

Servigos

& Mariana Cassaro Gurgel Salgado~

Servicos Publicos

Abaixo estdo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e

clique em acessar.

E-Certificado

Emissao de certificado de participagdoem
cursos da ESESP

ACESSAR

E-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de

Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

Um documento nato-digital € um documento eletrénico que foi criado diretamente no computador, como no Word, por

exemplo, ou obtidos de sites ou sistemas, como notas fiscais eletronicas e faturas digitais.

1. Va até o botdo de agao (+), na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer Upload”.

Vocé Sabia? O

Captura de Documentos

Caplure arquivos & assine-0s se préferir, Ao final, eles serdo vélidos em todo o Executivo Estadua

= O

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

-
“ @

Encaminhamento Processo

Autue & tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislacdo vigente, !
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderdo ser capturados documentos dos tipos PDF, Audio ou Video
(com no maximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos suportados, cligue em “Informacdes sobre

tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura, clique no botao verde “Clique para selecionar um PDF, audio ou Video
(maximo 250 MB)".

Capturar Nove Documento

‘ Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (méximo 250 MB)

'ﬁ Informnagdes soire tipd OF arquive

3. Serd aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu computador/dispositivo e selecione-o.

4. Na opcdo seguinte escolha o Cargo/Funcao que usard para realizar a captura.
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

5. Selecione a op¢ao do tipo de documento que esta sendo capturado. Neste exemplo, aprenderemos a capturar o
“Documento Eletronico” (criado diretamente no computador).

Qual ¢ o tipe do documento? (7]
Documento Eletrinico Documento Escaneado
SELECHFHAR = SELECHFHAR =

6. Agora vocé podera escolher entre as opgoes “E-Docs”, “ICP-Brasil ” e “Sem Assinatura”:

* E-Docs — utilize preferencialmente essa opcao quando for enviar documentos que precisam chegar com valor legal de
original. Cada pessoa que precisar assinar digitalmente um documento devera estar cadastrada no “acesso cidadao”.

e |CP-Brasil — documentos assinados digitalmente por meio de um Certificado Digital valido.

* Sem Assinatura — documento eletrénico que nao foi produzido por vocé, ou seja, € um documento eletrénico que
nao precisa ser assinado, pois chegara com valor legal de copia simples. (ex. publicacédo do didrio oficial)

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura K-
Serd assinado eletronicamente  Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera re
SELECIONAR — SELECIONAR = assinado %C,;’U
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

O SISTEMA NAO RECONHECE ASSINATURAS HIBRIDAS, OU
SEJA, CASO UM DOCUMENTO PRECISE SER ASSINADO POR
DUAS OU MAIS PESSOAS, E UMA PESSOA NAO POSSUIR
CERTIFICADO DIGITAL, TODAS AS PESSOAS DEVERAO ASSINA-
LO VIA E-DOCS. NESSE CASO, TODAS AS PESSOAS QUE IRAO
ASSINAR O DOCUMENTO PRECISAM TER CADASTRO NO
“ACESSO CIDADAO” COM A CONTA JA VERIFICADA.

Qual tipo de assinatura? (2]

E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documen to NAO sera
SELECIONAR > SELECIONAR > assinado
SELECIONAR —

R
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

7. Em seguida vocé tem a opcao de modificar o nome do documento. Opte por identificar o documento de forma
clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca. Observacao: nao sera possivel mudar o nome do

documento apds realizar a captura dele. Clique em “PROXIMO”.

Qual é o tipo do documento?

Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELECIONAR S SELECIONAR S
Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente | Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera
SELECIONAR = SELECIONAR > assinado
SELECIONAR =

© valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executive Estadual nas relagdes do Estado com o
cidaddo em @mbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa tambam receber uma

classe.

Qual o Nome do documento?

TESTE
GOVERNO DO ESTADO
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

8. Avalie o Nivel de Acesso do documento: manter marcada a opg¢ao “Organizacional”.

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acessof ORGANIZACIONAL @ % TORNARPUBLICO @ LIMITAR ACESSO

‘ PROXIMO =3 ‘

9. Para finalizar certifique-se de que o documento é o correto. Lembre-se: ao capturar o documento, vocé declara
estar ciente de que a falsidade do seu conteudo pode implicar na san¢ao penal prevista no Art. 299 do Cddigo Penal,
conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo 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 obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato
juridicamente relevante:
+ Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento € particular.
o Paragrafo uUnico. Se o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragéo é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteldo pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, *
conforme transcrigdo acima.

...:j__.‘;g-: R
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

10. O sistema abrira a tela com os detalhes do documento para visualizacao.

11 Documento Organizacional

Documento 2020-0XJ87Q 1

& P EHeAuAR Jhoeiii _

'E"‘ 2 > AUTUAR NOVO PROCESSO 3

Solicitagdo de Folga \ ..
; . ENTRANHAR A UM 4. Governo do Estado do Espirito Santo
Nam. RegISWO nas Tamanho ‘g 3 &
2020-00870 = pROCESSO 4 335,00 KB 2 .‘; Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER
RO Instituto de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo do Estado do Espirito Santo

Natreza Tipo de # RECLASSIFICAR DOCUMENTO 5 tlLegal

Nato-digital Ed Elen inal

Nivel de Acesso

ALTERAR NIVEL DE ACESSO

Organizacional s 6 10

Captura

[3 03/01/2020 15:37 por am DEIVISON GOMES BERGAMIN (TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - PRODEST - DITEC

Classe Documental ~

029.11 - NO PAIS; AJUDAS DE CUSTO; DIARIAS ;PASSAGENS (INCLUSIVE L‘[:".'ULLCE-C-: PRESTAGOES DE CONTAS; RELATORIOS DE VIAGEM
Assinaturas ) ~ SOLICITAGAO DE FOLGA TRIMESTRAL
<
DEIVISON GOMES BERGAMIN 8
P TECHICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - DITEC - PRODEST
Assinado eletromscamaente em 03/01/20201537:34
>

Credenciamento ~ N

Todos os servidores lotades nos drgaos listados abaixo podem ver e usar este documento. 9 -
<

1. Numero do registro do documento.

2. Realizar o encaminhamento do documento
visualizado.

3. Autuar um processo ja entranhando o documento
visualizado ao novo processo.

4. Entranhar o documento visualizado a um processo
ja existente e sob sua custédia.

5. Reclassificar o documento quanto ao seu plano de
classificacao documental.

6. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado
(Publico, Organizacional, Restrito etc).

7. Informagdes do documento.

8. Quem assinou o documento.

9. Quem possui acesso ao documento.
10. O conteudo do documento capturado.
11. Informa o nivel de acesso do documento. *

12 e13.0 mesmoqueo 7 e 8. iy
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL

11. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do documento capturado, contendo os dados da captura e
assinantes, além de inserir em todas as paginas do documento uma marca em azul, na vertical direita, contendo o
valor legal, nUmero de registro, data/hora e pagina.
O QR Code desta pagina direciona para este documento, desde que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e
acesso ao documento.

Documento Organizacional (]

CAPTURADO POR

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRODEST - DITEC

DATA DA CAPTURA. | 07/01/2020 10:22:03 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

 VALOR LEGAL  ORIGINAL
NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL
ASSINOU 0 DOCUMENTO

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
PRODEST - DITEC
Assinado em 07/01/2020 10:22:03

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs hom.es.gov.br/documento/registro/2020-8L3FJ4

NAZ/2

AGI
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Consulta via leitor de QR Code.



CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

Documentos escaneados (digitalizados) sao obtidos a partir da conversao de um documento em papel, gerando uma copia digital
do mesmo, como contratos, oficios, notas fiscais, entre outros.

1. Va até o botao de agao (+), na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer Upload”.

Voci Sabia? O

Captura de Documentos

Caplure arquivos e assine-0% se preferir, Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadua

= O

Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
—
¢ ®

Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislacdo vigente, |
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderdo ser capturados documentos dos tipos PDF, Audio
ou Video (com no maximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos suportados, clique em
“Informacdes sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura, clique no botao verde “Clique para selecionar
um PDF, dudio ou Video (maximo 250 MB)".

Capturar Novo Documento

‘ Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB) \

'ﬂ Infarnagdes so0de Lipsd OF arquive

3. Serd aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu computador/dispositivo e selecione-o.

4. Na opcao seguinte escolha o Cargo/Funcdo que usard para realizar a captura.

3,.-" . ¥ -
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

5. Selecione a op¢ao do tipo de documento que esta sendo capturado. Neste exemplo,
aprenderemos a capturar o “Documento Escaneado” (digitalizado).

Qual & o tipo do documento? (7]
Documento Eletrénico Documents Escaneado
SELECHEHAR = SELECHIHAR -

6. Em seguida informe o tipo de documento em papel que lhe foi apresentado para conferéncia.

Como é o documento em papel que foi escaneado? (7]
Documento Original Copia Simples
SELECIONAR —) SELECIONAR =
Copia Autenticada em Cartorio Copia Autenticada Administrativamente
SELECIONAR > SELECIONAR
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

Se o documento escaneado é:

 Documento Original — ao ser capturado tera valor de copia simples.

» Copia simples (sem autenticacdo em cartdrio) - ao ser capturado terd valor de copia simples.
e Copia Autenticada em cartdrio — ao ser capturado tera valor de copia simples.

e Copia Autenticada Administrativamente — ao ser capturado tera valor de cépia simples.

7. Em seguida vocé tem a opcao de modificar o nome dele. Opte por identificar o documento de forma clara, para
gue ele seja facilmente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo sera possivel mudar o nome do documento
apos realizar a captura dele.

8. Clique em “PROXIMO”, e na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento: manter marcada a opcdo
“Organizacional”.

Este documento possui restricao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acessof ORGANIZACIONAL ? € TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

PROXIMO = ‘v
r

....... « 00 ESTADO
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

10. O sistema abrira a tela com os detalhes do documento para visualizacao.

Documento Organizacional
Documento 2020-D4VPXD 1 10 g 110
< = e : oreors _
Nome 2
B Digitalizad > AUTUAR NOVO PROCESSO 3
igitalizado
Mim. Registro ENTRANHAR A UM 4 mas Tamanho g

=
2020-DaveXD & PROCESSO 116,78 KB

Natureza Tipode  # ALTERAR NIVEL DE ACESS0 &5 rlLegal 6

Digitalizado N&o At ia Autenticada Administrativamente Digitalizado.
geucumento em papel era Original)

Nivel de Acesso

Organizacional

Captura
(3 03/01/2020 14:50 por &

Credenciamento

Todos os servidores lotados nes érgacs listados abaixo podem ver e usar este documento. 7

1. Numero do registro do documento. :

2. Realizar o encaminhamento do documento visualizade.

3. Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo processo.

4. Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e sob sua custddia.

5. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico, Organizacional, Restrito etc).
6. Informacdes do documento.

7. Quem possui acesso ao documento.

8. Esconde a parte direita ou esquerda da tela, ampliando a parte desejada.

9. O conteudo do documento capturado. ‘
10. Informa o nivel de acesso do documento. N

<
-
<

horario. O mesmoqueo6e7. 5
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CAPTURANDO UM DOCUMENTO ESCANEADO

11. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do documento capturado, contendo os dados da captura,
além de inserir em todas as paginas do documento uma marca em azul, na vertical direita, contendo o valor legal,
numero de registro, data/hora e pagina.

O QR Code desta pdagina direciona para este documento, desde que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e
acesso ao documento.

CAPTURADO POR

TECNICO DE TECNOLOGIA HE INFORMACAO

PRODEST - DITEC
DATA DA CAPTURA | 03/01/2020 14:50:15 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
NATUREZA DOCUMENTO DIGITALIZADO
CONFERENCIA CONFERIDO COM DOCUMENTO ORIGINAL EM SUPORTE PAPEL.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.hom.es.gov.br/documento/registro/2020-D4VPXD

PAGINA 2 /2

Consulta via leitor de QR Code.
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)

1. Para encaminhar documentos, va até o botao de ac¢ao (+) na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique
em “Encaminhamento”.

Captura de Documentos '
Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual
!

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

& ®

Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
sequindo a formalidade da legislacdo vigente, |
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)
2. Na tela “Novo Encaminhamento”, escolha o Cargo/Funcdao com o qual realizard o encaminhamento.

3. Em seguida, para encaminhar um documento que ja foi capturado previamente, cliqgue em “PROCURAR” para
localiza-lo.

Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO

QE NOVO
‘ & FAZER UPLOAD H E ELABORAR m Q. PROCURAR \

4. Ao escolher “PROCURAR” a tela de adicionar documentos serd exibida:

‘ PROXIMO —» \

o

"
3,.-" ¥ -
%jﬁ
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)

5. Selecione o(s) documento(s) que deseja e clique em “OK”.

6. Ou utilize a opcao “ELABORAR”, para criar um documento dentro do proprio e-Docs, ou entao utilize a opc¢ao
“FAZER UPLOAD”, para capturar um novo documento.

Quais Documentos serao encaminhados?

0 E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

& FAZER UPLOAD H & ELABORAR Q, PROCURAR

‘ PROXIMO —» ‘

7. Perceba que, além dos documentos que vocé adicionou, sera gerado um documento automatico pelo sistema
(Registro de Encaminhamento) contendo os dados do encaminhamento, como por exemplo, nimero do protocolo,
remetente, destinatdrio, data etc. Em seguida clique em “PROXIMO”.
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)

8. A tela de selecao do destinatario serd aberta para escolher o destinatario (para onde sera enviado o

encaminhamento), conforme imagem abaixo.

Quais serdo os Destinatarios?

YW SUGESTOES ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES
Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos
Patriarca Orgao
GOVES v O‘ SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

SERVIDOR

CIDADAOD

rerd  *DIGITAR “PETE-ES AQUISICAO DE VEICULOS”

-+ PETE-ES-AQUISIGAO DE VEICULOS

Selecionados:
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)

9. A documentacao para adesao ao edital devera ser enviada ao destinatario abaixo descrito e demonstrado
na imagem da pagina anterior:

ORGAO — SEDU — ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

GRUPOS E COMISSOES / Grupos de Trabalho - “PETE-ES AQUISICAO DE VEICULOS”

10. Clique sobre o(s) destinatario(s) desejado(s), em seguida clique em “FECHAR”, no canto superior direito da
tela de escolha dos destinatarios.
Apos escolher o destinatario, clique em “PROXIMO”.

Quais serao os Destinatarios?

+» PETE-ES-AQUISIGAO DE VEICULOS
*=™ Grupc - SUTE - SEDU - GOVES

Opgoes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ Qual a diferenga?

e® PETE-ES-AQUISICAO DE VEICULOS Grupo M Membros

O, PROCURAR - PROXIMO

GOVERNO DO ESTADO
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ENCAMINHANDO DOCUMENTO(S)

11. Escreva o titulo e a mensagem do encaminhamento, avalie o “nivel de acesso” do Registro do
Encaminhamento: manter marcada a opg¢ao “Organizacional”. Clique em “ENVIAR”.

Titulo {obrigatdria)

PETE-ES AQUISICAO DE VEICULO — MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

0 /200

Mensagem (obrigatério)

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 9 & TORNAR PUBLICO j§ LIMITAR ACESSO

= ENVIAR CANCELAR

uuuuuuuuuu
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CONTATOS

TRANSPORTE ESCOLAR RURAL
transporteescolar@sedu.es.gov.br
(27) 3636-7693
(27) 3636-7726

-4 1‘&'!_.;'
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