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2.1.10. Para confirmar a assinatura, clique novamente em “ASSINAR”.

Assinar Documento

Este documento serd assinado eletronicamente na forma do art. 6° § 1°, e sera considerado ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagdes do
Estado com o cidaddo em dmbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente este documento
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@ Ao assinar o documento, no sera possivel desfazer a assinatura.

# ASSINAR CANCELAR

2.1.11. Caso ndo tenha mais nenhum assinante pendente, o documento serd capturado e estard
pronto para uso, e saira da caixa “PARA ASSINAR” e estara disponivel na aba
“CAPTURADOS”. Caso ainda tenha alguém para assinar, o documento continuard pendente
de assinatura até que todos assinem.

2.2. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL (com assinatura Unica)

2.2.1. 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.

Va até o botdo de ag¢do, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer
Upload”.



Voci Sabia? 0
Captura de Documentos

luré arquivos @ assin se prefe A0 final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual
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Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
-
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Encaminhamento Processo

2.2.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderao ser capturados documentos dos tipos
PDF, Audio ou Video (com no maximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de
arquivos suportados, clique em “Informacées sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura,
clique no botdo 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)

10 Informacdes sotee tipos e arquive

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

2.2.4. Na opcéo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usara para realizar a captura.

2.2.5. Selecione a opgdo do tipo de documento que estad sendo capturado. Neste exemplo,
aprenderemos a capturar o “Documento Eletronico” (criado diretamente no computador).

Qual & o tipo do documento? 7]
Documents Eletrdnico Documento Escaneado
SELECIIMAR = SELECIOHAR -

2.2.6. Agora vocé podera escolher entre as op¢bes “E-Docs — Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a opcdo “E-Docs — Serd assinado
eletronicamente”.

E-Docs — utilize essa opgao quando vocé produziu o documento, ou seja, precisa ser assinado.
ICP-Brasil — utilize essa opgao quando vocé possui um documento que ja possui uma
assinatura digital (aquela feita fora do e-Docs utilizando um Certificado Digital).

Sem Assinatura — utilize essa op¢do quando vocé possui um documento eletrénico que nao
foi produzido por vocé, como por exemplo, ticket aéreo, faturas/documentos emitidos de
sites/sistemas, nota fiscal eletrénica etc. Ou seja, € um documento eletrénico que n3o precisa
ser assinado.



Observagao: Todo documento criado por vocé deverd ser obrigatoriamente assinado. O
documento criado no computador, mas que nao foi de sua autoria, ndo exige a obrigacdo de
assinar. Os documentos que ndo forem assinados terdo valor de cépia.

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado eletronicamente Ja estd assinado digitalmente 0 documento NAO serd assinado
SELECIONAR % SELECIONAR 9 SELECIONAR %

2.2.7. Em seguida vocé tem a opc¢do de modificar o nome do documento. Opte por identificar o
documento de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca.
Observacgdo: ndo sera possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.
Clique em “PROXIMO”.

2.2.8. Sera exibida a tela de classificacdo documental, vocé deve escolher a classificacdo do
documento clicando sobre a classe desejada, de acordo com seu Plano e Classe (ver tépico 7
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAQ).

Selecionar Classe

(V] Sugestdo do Sistema seta

Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:
020.5- ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUC;\O] PRESTAC@ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM

024.92 - ABONO LEI 46/94

2 Mais usados por vocé #* Mais usados no Setor

029.11- NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)  029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTAGBES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM PRESTAGBES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAC DE DOCUMENTOS
010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CRlA[}.&O ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRlAC)’iO ATAS E RELATORIOS

050 - ORGAMENTO E FINANCAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/QU DECISOES DE CARATER GERAL

I i= PROCURAR CLASSES

2.2.9. Como indicamos anteriormente que o documento seria assinado eletronicamente, agora
vocé deve indicar quem vai assinar o documento, clicando em “ADICIONAR ASSINANTES”. Se
vocé ainda ndo souber quem deve assinar, a indicacdo pode ser feita posteriormente.
Observacdo: vocé ja esta automaticamente indicado para assinar este documento. Se este
nao for o caso, clique no ‘X’ em frente ao seu nome para remové-lo da lista.

Quem vai assinar o documento? o (2]

;T
E‘ TECHICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD - DITES - PRODEST

+ ADICIONAR ASSINANTES PROXIMO =3

2.2.10. Clique em “PROXIMO”, e na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por
padrdo o sistema traz marcada a opgdo “Organizacional”. Mais informacGes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.

Este documento possui restri¢io de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 € TORNARPUBLICO @ LIMITAR ACESSO



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

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaracgdo 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:

s Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento é particular.
o Paragrafo Unico. Se 0 agente & funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteragdo 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 contelido pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigdo acima.

&> CAPTURAR - CONTINUAR CANCELAR

2.2.12. Botdao “CAPTURAR”, nessa opc¢do, caso vocé seja o Unico assinante, o documento ja sera
capturado e assinado por vocé. Caso vocé ndo seja o Unico assinante, o documento ficard em
“Fase de Assinatura”, para que vocé e os demais assinem o documento posteriormente.

2.2.13. Botdo “CONTINUAR”, esta opcdo deixara o documento em “Fase de Assinatura”, ou seja,
mesmo contendo somente vocé como assinante, o documento ndo estard assinado, sera
preciso assina-lo posteriormente para que o documento seja capturado.

2.2.14. No exemplo, como s6 tem um assinante, selecione o botdo “CAPTURAR”. O sistema
capturara o documento e abrird a tela com os detalhes do documento para visualizagdo.
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8. Numero do registro do documento.

9. Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

10. Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo processo.
11. Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e sob sua custddia.
12. Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificagdo documental.

13. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico, Organizacional, Restrito

etc).

14. Informagdes do documento.



15. Quem assinou o documento.

16. Quem possui acesso ao documento.

17. O conteudo do documento capturado.
18. Informa o nivel de acesso do documento.

19. Dados do capturador, assinantes e demais dados do documento como nome completo,
funcdo do servidor, organizacao e data e horario. O mesmo que o 7 e 8.

20. O mesmo que 0 12.

2.2.15. Sé depois que todos os indicados assinarem o documento, sera de fato capturado pelo
sistema, recebendo um Numero de Registro, Carimbo de Autenticagdo, QR Code e
Assinatura Eletronica.

2.2.16. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do documento capturado, contendo
os dados da captura e assinantes. Além disso, o sistema insere em todas as paginas do
documento uma marca em azul, na vertical direita, contendo o valor legal, nimero 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 TECNOLQGIA 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 O 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

Consulta via leitor de QR Code.

2.3. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL (com assinatura multipla)

2.3.1.Um documento nato-digital € um documento eletronico que foi criado diretamente no
computador, como no Word, por exemplo, ou obtidos de sites ou sistemas, como notas
fiscais eletronicas e faturas digitais.
Va até o botdo de ac¢do, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer
Upload”.
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Encaminhamento Processo

2.3.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderao ser capturados documentos dos tipos
PDF, Audio ou Video (com no maximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de
arquivos suportados, clique em “Informacées sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura,
cligue no botdo 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)

10 Informacdes sotee tipos e arquive

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

2.3.4. Na opcéo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usara para realizar a captura.

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

Qual & o 1ipe do decuments? [7]
Documento Eletrinico Documento Ezcaneado
SELECIFHAR > SELECIONAR -

2.3.6. Agora vocé podera escolher entre as opgdes “E-Docs — Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a opcdo “E-Docs — Serd assinado
eletronicamente”.

E-Docs — utilize essa opgao quando vocé produziu o documento, ou seja, precisa ser assinado.
ICP-Brasil — utilize essa opcdo quando vocé possui um documento que ja possui uma
assinatura digital (aquela feita fora do e-Docs utilizando um Certificado Digital).

Sem Assinatura — utilize essa op¢do quando vocé possui um documento eletrénico que ndo
foi produzido por vocé, como por exemplo, ticket aéreo, faturas/documentos emitidos de
sites/sistemas, nota fiscal eletrnica etc. Ou seja, € um documento eletrénico que ndo precisa
ser assinado.



Observagao: Todo documento criado por vocé deverd ser obrigatoriamente assinado. O
documento criado no computador, mas que nao foi de sua autoria, ndo exige a obrigacao de
assinar. Os documentos que ndo forem assinados terdo valor de cépia.

Qual tipo de assinatura? 2]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinade digitalmente 0 documento NAO sera assinade
SELECIONAR = SELECIONAR = SELECIONAR -

2.3.7. 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.
Observacdo: ndo sera possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.
Clique em “PROXIMO”.

2.3.8. Sera exibida a tela de classificacdo documental, vocé deve escolher a classificacdo do
documento clicando sobre a classe desejada, de acordo com seu Plano e Classe (ver tépico 7
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAQ).

Selecionar Classe

@ sugestio do Sistema seta
Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:

020.5- ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.
029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
024.92 - ABONO LEI 46/94

2 Mais usados por vocé # \ais usados no Setor

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTOD. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUG.&O) 029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUQAD)
PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM PRESTAQGES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: REGEPQAO TRAMlTAQAO E ExPEDlG;&O DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO RECEPGAO, TRAMlTAQ»&O E EXFEDlQﬂO DE DOCUMENTOS

010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CRIAGAO. ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRIAGAO. ATAS E RELATORIOS

050 - ORGAMENTO E FINANGAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

I = PROCURAR CLASSES

2.3.9. Como indicamos anteriormente que o documento seria assinado eletronicamente, agora
vocé deve indicar quem vai assinar o documento, clicando em “ADICIONAR ASSINANTES”. Na
tela que serd aberta, localize o nome da pessoa que assinard o documento e clique sobre o
nome dela para adiciona-la, com atencdo ao devido cargo/fung¢do que a pessoa utilizara para
assinar o documento. Lembrando que ndo ha limites de assinantes.

Adicionar Assinantes

SERVIDOR CIDADAD

Pesquisa Livre Por Setor Por CPF

2] Digite uma parte do nome do servidor, seu carge ou fungdo, o érgdo ou unidade onde trabalha. Quanto mais termos vocé informar, mais precisa sera a busca.

Exemplos: maria sedu , oliveira agente , professor eeem renato pacheco

Mo exemplo acima, a busca por maria sedu trara tanto servidores que tenham Maria no nome e que trabalham na Sedu e na Sedurb, quanto professores das escolas Maria Ortiz e
Maria Horta.

A consulta é limitada aos 100 primeiros registros e

a relevincia da pesqui

GVO\;,Eé pigite Nome, Cargo e/ou Localizagio para encontrar o servidor

Nesta tela podemos buscar por “SERVIDOR” ou “CIDADAQO”.
SERVIDOR - busca por qualquer pessoa do Executivo Estadual do ES.
Pesquisa Livre — digite o nome + cargo/o6rgao para localizar a pessoa



Por Setor — escolha o 6rgdo, em seguida o setor daquele érgdo e sera exibida a lista com
todas as pessoas daquele setor.
Por CPF — caso vocé tenha o CPF da pessoa, a busca pode ser feita digitando o CPF e teclar
ENTER.

CIDADAO - busca qualquer cidaddo (n3o servidor) que possua cadastro no Acesso Cidad3o.

2.3.10. Se vocé ainda ndo souber quem deve assinar, a indicacdo pode ser feita posteriormente.
Observacdo: vocé ja estd automaticamente indicado para assinar este documento. Se este
nao for o caso, clique no ‘X’ em frente ao seu nome para remové-lo da lista.

Quem vai assinar o documento? ° e

T ——————————
v
@- TECHICD DE TECHOLOGEA DA INFORMACAD - DITEC - FROCEST

+ ADICIONAR ASSINANTES

2.3.11. Clique em “PROXIMO”, e na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por
padrdo o sistema traz marcada a opc¢ao “Organizacional”. Mais informagdes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.

Este documento possui restri¢do de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 & TORNAR pUBLICO B LIMITAR ACESSO

2.3.12. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta capturando é o correto. Lembre-
se: ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteldo
pode implicar na sancdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme o Termo de
Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declarag&o falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacéoc ou alterar a verdade sobre o fate
juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anes, e multa, se o documento € publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento é particular.
= Paragrafo Gnico. Se o agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagio 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 conteddo pode implicar na sangio penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigdo acima.

«&» CAPTURAR - CONTINUAR CANCELAR

2.3.13. Botdo “CAPTURAR”, nessa op¢do, caso voceé seja o Unico assinante indicado, o documento
ja serd capturado e assinado por vocé. Caso tenha mais de um assinante, ou o Unico assinante
nao for vocé, o documento ficard pendente em “Fase de Assinatura”, para que vocé e os
demais assinem o documento posteriormente.

2.3.14. Botdo “CONTINUAR”, esta opgao deixard o documento em “Fase de Assinatura”, ou seja,
mesmo contendo somente vocé como assinante, o documento ndo estard assinado, sera
preciso assina-lo posteriormente para que o documento seja capturado.

2.3.15. Em nosso exemplo, como ndao somos o Unico assinante, podemos utilizar qualquer um dos

botdes “CAPTURAR” ou “CONTINUAR”, pois terd o mesmo efeito. O sistema carregara o
documento e abrira a tela do documento em Fase de Assinatura.

2.3.16. A tela de “Documento em Fase de Assinatura” esta organizada da seguinte forma:
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1 - Indica que o documento estd em Fase de Assinatura, ou seja, ainda falta alguém assinar o
documento.

2 — Botdo para que vocé assine o documento eletronicamente.

3 — Local para gerir os assinantes, aqui é possivel retirar algum assinante indicado
anteriormente (caso este ainda ndo tenha assinado) ou acrescentar outras pessoas ndo
indicadas incialmente, essa opc¢ao fica disponivel somente enquanto o documento estiver em
Fase de Assinatura, ou seja, quando ainda houver alguém para assinar o documento.

4 — Unico momento que é possivel excluir um documento, quando estiver em Fase de
Assinatura.

5 — Bloqueia o documento para assinaturas, de forma que todos os demais ndo conseguem
assinar o documento até que este seja desbloqueado.

6 — Mostra os detalhes do documento.

7 - Possibilidade de associar o documento a um processo que esteja com vocé, para que os
demais assinantes tenham ciéncia de que tal documento tem relagdo com o processo
associado e consigam ler o processo para se basear. Os assinantes passam a ter acesso de
leitura ao processo.

Obs: essa a¢do ndo insere o documento dentro do processo (entranhar) e nem despacha o
processo para os assinantes.

8 — Informa quem ja assinou o documento.

9 — Informa quem se recusou a assinar o documento.

10 - Informa quem ainda ndo assinou o documento.

11 - Informa o Nivel de Acesso.

12 - Conteldo do documento.

2.3.17. Sé depois que todos os indicados assinarem o documento, sera de fato capturado pelo

sistema, recebendo um Numero de Registro, Carimbo de Autenticagdo, QR Code e
Assinatura Eletronica.

2.3.18. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do documento capturado, contendo

os dados da captura e assinantes. Além disso, o sistema insere em todas as paginas do
documento uma marca em azul, na vertical direita, contendo o valor legal, nimero de
registro, data/hora e pagina. O QR Code desta péagina direciona para este documento, desde
que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e acesso ao documento.



Documento 2020-8L3FJ4

& > ENCAMINHAR

Nome

B pigitalizado

Documento Organizacional
:fonsbes CAPTURADO POR
TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
PRODEST - DITEC

1K

Niim. Registro Ginera Paginas Tamanho DATA DA CAPTURA | 07/01/2020 10:22:03 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
2020-8L3F)4 T Textual 2 11824 kB VALOR LEGAL ORIGINAL
Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal NATUREZA I DOCUMENTO NATO-DIGITAL
Nato-digital Eletrdalon E-Doss Criginal
Nivel de Acesso
Organizacional ASSINOU O DOCUMENTO
capura
@ 07/01/2020 10:22por & TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
Classe Documental PRODEST - DITEC

02911 - NO PAIS; AJUDAS DE CUSTO; DIARIAS ;PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTAGBES DE CONTAS; RELATORIOS DE VIAGEM Assinado em 07/01/2020 10:22:03

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

Assinaturas o ~

%3 TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - DITEC - PRODEST
Assinads eleranicaments em 07/01/2020 1032.03

Credenciamento

A dispenibilidade do documento pode ser conferida pela link https://e-docs. hom.es.gov.br/documento/registro/2020-8L3F J4

Consulta via leitor de QR Code.

2.4. CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO

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

Va até o botdo de ac¢ao, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer

Upload”.
0 Captura de Documentos

fin

Vocé Sabia? O

re arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serfo vélidos em todo o Executivo Estadual

= O

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

& A |

Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
sequindo a formalidade da legislacdo vigente. |

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

Clique para selecionar um PDF, Audic ou Video (maximo 250 MB)

8 intormagdes sobee tipos de anquive

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

2.4.4. Na opcdo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usard para realizar a captura.

2.4.5. Selecione a opcao do tipo de documento que estd sendo capturado. Neste exemplo,
aprenderemos a capturar o “Documento Escaneado” (digitalizado).

Qual & o tips do decumente? (7]
Documento Eletrénico Documente Escaneado
SELECIONAR —> SELECIONAR -

2.4.6. Em seguida informe o tipo de documento em papel que |he foi apresentado para
conferéncia.

Como é o documento em papel que foi escaneado? (7]
Documento Original Copia Simples
SELECIONAR = SELECIONAR >
Capia Autenticada em Cartério Copia Autenticada Administrativamente
SELECIONAR = SELECIONAR >

Documento Original — Se o documento escaneado era o original, a captura tera valor de copia
autenticada administrativamente.

Cdpia simples — Documento que é uma cdpia sem autenticagao, feita por meio de xerox. Ao
ser capturado, esse documento tera valor de cdpia simples.

Cépia Autenticada em cartorio — Documento atestado por um tabelido que a copia
autenticada é fiel e idéntica ao documento original. Ao ser capturado, essa copia terd valor
de cépia simples.

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

2.4.7. Em seguida vocé tem a op¢do de modificar o nome dele. Opte por identificar o documento
de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo
serd possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.

2.4.8.Clique em “PROXIMO”, e na opcio seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por
padrdo o sistema traz marcada a opg¢do “Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.



Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

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

2.4.9. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta capturando é o correto e clique
em “CAPTURAR”. Lembre-se: ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a
falsidade do seu conteuddo pode implicar na sancao 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
declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&o ou alterar a verdade sobre o fato

juridicamente relevante.
+ Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (irés) anos, e multa, se 0

documento € particular.
» Paragrafo Unico. Se 0 agente € funcionério publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragdo € 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 contelido pode implicar na sangéo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,

conforme transerigdo acima.

& CAPTURAR CANCELAR

2.4.10. O sistema abrira a tela com os detalhes do documento para visualizacdo.

10 Documento Organizacional

110

Documento 2020-D4vPXD 1
€< > ENCAMINHAR 3 OPGOES _

2

eme » AUTUAR NOVO PROCESSO 3
B pigitalizado
Nim. Registro ,, ENTRANHAR A UM 4 nas Tamanho 9

. & = processo 116,78 KB
2020-D4veXD 3
Natureza Tipode  p ALTERAR NIVEL DE ACESSD & fLegal 6 . .
Digitalizado Nio At ia Autenticada Administrativamente Digitalizado.

ywwstmento em pagel &ra Original)
Nivel de Acesso
Organizacional

Capra
3 03/01/2020 14:50 por &

Credenciamento

Todas o5 servidores latados nes Grgacs listados abaixo padem ver ¢ usar este documento,

1. Nudmero 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 custddia.

5. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico, Organizacional, Restrito

etc).
6. Informagdes do documento.
7. Quem possui acesso ao documento.
8. Esconde a parte direita ou esquerda da tela, ampliando a parte desejada.
9. O conteludo do documento capturado.

10. Informa o nivel de acesso do documento.
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11. Dados do capturador e demais dados do documento como nome completo, funcdo do
servidor, organizacdo e data e hordrio. O mesmo queo 6e 7.

2.4.11. O sistema sempre acrescentard uma pdagina ao final do documento capturado, contendo
os dados da captura. Além disso, o sistema insere em todas as paginas do documento uma
marca em azul, na vertical direita, contendo o valor legal, nimero 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.

CAPTURADO POR

TECNICO DE TECNOLOGIA Ex INFORMACAOQ

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

Consulta via leitor de QR Code.

NTE 03/01/2020 14:50 PAGINAZ2/2

2.5. CAPTURAR UM AUDIO OU VIiDEO

2.5.1. Va até o botdo de acdo, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer
Upload”.

Voci Sabia? O

Captura de Documentos

= [+

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

& ®

Encaminhamento

Autue & tra

sequir

2.5.2.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 botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250 MB)".



Capturar Novo Documento

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

1@ nformacies sotve tipos e arquive

2.5.3.Serd aberta a tela de escolha do documento, localize o arquivo de dudio ou video no seu
computador/dispositivo e selecione-o.
Obs: o procedimento para captura de dudio e video é o mesmo.

2.5.4. Na opgdo seguinte escolha o Cargo/Fun¢do com o qual usard para realizar a captura.

2.5.5.Em seguida vocé tem a opgao de modificar o nome do documento. Opte por identificar o
documento de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca.
Observacdo: ndo sera possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.
Clique em “PROXIMO”.

2.5.6. Na opgdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por padrao o sistema traz
marcada a opg¢do “Organizacional”. Mais informacgdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual.

Este documento possui restri¢éo de acesso prevista em lei?

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

2.5.7. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta capturando é o correto e clique em
“CAPTURAR”. Lembre-se: ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a
falsidade do seu contelddo pode implicar na san¢do penal prevista no Art. 299 do Cddigo
Penal, conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento piiblico ou particular, declarag&o que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragio
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&o ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (rés) anos, e multa, se o documento é
particular.
o Pardgrafo tnico. Se o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteracio € de
assentamento de registro civil, sumenta-se 2 pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de gue a falsidade do seu contedde pode implicar na sangde penal prevista ne Art. 299 do Cédige Penal, conforme
transcrigio acima.

& CAPTURAR CANCELAR

2.5.8. Todo documento do tipo dudio ou video, devido ao seu tipo, o sistema precisa processar o
documento para captura-lo de fato, para isso, dependendo do tamanho do documento,
pode levar alguns instantes. Conforme tela exiba, aguarde finalizar o processamento, vocé
sera notificado quando concluir. Enquanto isso, vocé pode optar por capturar outros
documentos, ou voltar para pagina inicial.



Captura Iniciada

0 E-Docs estd processando seu documento. Vocé serd notificado quande tudo estiver pronto.

CAPTURAR OUTRO DOCUMENTO VOLTAR AD INiclo

2.5.9. Apés capturado, o documento estara disponivel na sua caixa de documentos.

2.6. ELABORAR UM DOCUMENTO

2.6.1. A elaboragdo de documento permite que vocé crie seus documentos ja dentro do e-Docs,
ou seja, ao elaborar no e-Docs ele ja serd capturado e disponibilizado para uso em processos
ou encaminhamentos.

2.6.2. Para elaborar um documento va até o botdo de acao, na lateral esquerda da tela, conforme
abaixo, e clique em “Elaborar”.

Vocd Sabia? O

Captura de Documentos

e assine-0s se preferir, Ao final, eles serfio validos em todo 0 Executivo Estadua

=l O

Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
—
= ®
Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislagdo vigente.

2.6.3. Escolha o Cargo/Funcdo que usara para realizar a elaboracdo do documento.

2.6.4.Na opgao seguinte “Modelo de Documento”, escolha um modelo existente na lista. Caso
ndo deseja utilizar nenhum modelo, escolha “EM BRANCO”.

Selecione um Modelo de Documento

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

SELECIONAR MODELO l EM BRANCO




