GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Procuradoria-Geral do Estado

MANUAL PARA ENVIO PELO E-DOCS DE
REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO
DE ADVOGADOS DATIVOS



1. SISTEMA E-DOCS
1.1. ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

1.1.1. O e-Docs esta homologado para funcionar com o navegador Google Chrome, para
acessar o sistema, digite o endereco abaixo e clique no icone do E-DOCS ou em “Acessar”.
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ACESSAR ACESZAR ACESSAR

Vocé sera direcionado para fazer o login no Acesso Cidadao https://acessocidadao.es.gov.br

1.1.2. Preencha os campos com seu CPF e senha, ou faga o seu login usando as outras op¢Ges
indicadas.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pagina de login do
Acesso Cidaddo e clique 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.
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Preparado? O primeiro passo é preencher o seu CPF, para garantirmos que tenha um cadastro tnico e
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O seu email foi verificado com sucesso!
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Cibercidadao DETRAN ES

Ciberw . O Programa Cibercidadao é uma forma de Servigos 100% Digitais de Habilitacao,
CIDADAQ o voraos cdadaos que querem participar Veiculos e Infracdes.

e contribuir com a gestao piblica do Estado

do Espirito Santo. Aqui vocé envia sua deia DETRAN|ES AR

tecnologica que pode resultar em melhoria
einovagio dos servicos piblicos estaduals.

ACESSAR

E-Certificado E-Docs
Emiss3o de certificado de participagao em E-Docs - Gestdo Arquivistica de
cursos. Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo
ACESSAR

Ainda no site https://acessocidadao.es.gov.br/Verificar, vocé necessitara verificar sua conta
para validar os registros digitais.

Este procedimento sera necessario apenas uma Unica vez, para validagdo e seguranca de seus
dados.


https://acessocidadao.es.gov.br/Verificar
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1.2. CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO E-DOCS

1.2.1. Apds acessar http://processoeletronico.es.gov.br e fazer o login no Acesso Cidaddo, vocé
sera direcionado automaticamente para a Pagina Inicial.
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ﬁ Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgdes, acesse o menu lateral.
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1 - Campo de pesquisa por palavra-chave ou por namero de

documento/processo/encaminhamento especifico, pesquisara em toda a base do e-Docs.

2 — Acessar a caixa de encaminhamentos de documentos.

3 — Acessar caixa de documentos (pendentes de assinatura, capturados etc).

4 — Menu lateral contendo as funcionalidades do sistema.

5 - Acessar os botdes de acdo (Elaborar documento, Fazer Upload, Encaminhar documento).

6 — Apresenta as notificacdes que vocé recebeu, notificagdes sdo recebidas, por padrdo, sempre
gue algo |Ihe diz respeito.



2. DOCUMENTOS
2.1. CONSULTAR E ACESSAR UM DOCUMENTO (capturados e pendentes de assinatura)

2.1.1. Para consultar um documento especifico, insira o protocolo no campo de busca da pagina
inicial, ou acesse-o através da caixa de documentos, caso vocé esteja credenciado ao
documento.
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Localizando o documento através do campo de busca, na parte superior da tela.

2.1.2. Ao localizar o documento através do campo de busca no alto da tela, clique sobre o titulo
do documento para acessa-lo.
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ﬁ Separamos alguns atalhas para vocé. Para ver mais opgoes, acesse o menu lateral.
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Localizando um documento através da caixa de documentos.

2.1.3. Ao acessar a caixa de documentos, seguinte tela sera exibida
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1 — Aba dos documentos Capturados.



2 — Aba que mostra todos os documentos pendentes de assinatura.
3 — Aba que contém os modelos de documentos salvos por vocé através do botdo Elaborar.
4 — Aba que mostra os documentos que necessitam de aprovacao de acesso.

5 — Apresenta todos os documentos que vocé possui acesso porque vocé o recebeu, capturou
ou assinou.

6 — Apresenta os documentos que vocé possui acesso, seja porque ele é publico ou porque
VOCEé possui acesso.

7 — Busca avang¢ada de documentos, busca em toda a base do e-Docs.

8 — Realiza busca de um documento entre os que vocé capturou, assinou, recebeu ou possui
acesso.

9 — Filtros para serem aplicados para o item 5.
10 — Mais opg¢des de filtros para serem aplicados ao item 5.

11 - Lista dos documentos.

2.1.4. Ao localizar o documento que deseja, clique sobre o titulo do mesmo para acessa-lo.

2.1.5. Ao acessar o documento, teremos a seguinte tela.
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1. Numero do registro do documento.

2. Realizar o encaminhamento do documento visualizado.
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2.1.7. Ao acessar a caixa de documentos e clicar sobre a aba “PARA ASSINAR”, sera exiba a tela
abaixo.
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1. Opgdo que mostra todos os documentos que aguardam sua assinatura.

2. Apresenta todos os documentos pendentes de assinatura que foram carregados por vocé.
3. Opgédo para assinar todos os documentos selecionados (através da opcdo 5) de uma soé vez.
4. Filtra os documentos por tipo de situacdo, deve ser clicado em “PESQUISAR” para aplicar.

5. Caixa de selecao do documento. Ao clicar na primeira caixinha, marcara todos os documentos
gue voceé possui, ou podera selecionar individualmente os documentos desejados.

6. Lista dos documentos.

7. Apds utilizar a opgdo 4, clique no botdo “PESQUISAR” para concluir a aplicagdo do filtro.

2.1.8. Para assinar um documento que esta pendente de assinatura, clique sobre o titulo do
documento para abri-lo.
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2.1.10. Para confirmar a assinatura, clique novamente em “ASSINAR".
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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
eletrénicas e faturas digitais. Va até o botdo de acdo, na lateral esquerda da tela, conforme
abaixo, e clique em “Fazer Upload”.
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2.2.2. Na tela de captura, o sistema informa que s6 poderdo ser capturados documentos dos
tipos PDF, Audio ou Video (com no mdaximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de
arquivos suportados, clique em “InformacGes sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura,
clique no botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250 MB)”.

Caplurar Neva Docurmeanis

‘ Cligue para sebecionar um PDF, Audic ou Video (maxime 250 MEB)




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

2.2.4. Na opcdo seguinte escolha o papel (cidaddo) com o qual usara para realizar a captura.

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

Qual & o tips do documento? 7]

Docurmenils Ebetibdco Docvments Escanaada
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2.2.6. Agora vocé podera escolher entre as op¢oes “E-Docs — Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a op¢ao “E-Docs — Serd assinado eletronicamente”.

E-Docs — utilize essa opgao quando vocé produziu o documento, ou seja, precisa ser assinado.

ICP-Brasil — utilize essa op¢do 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 opgdo 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 eletronica etc. Ou seja, é um documento eletrénico que ndo precisa
ser assinado.

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

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serk psvinado eletrenicaments J Ewls asamado digitalments O depumsento MAD Lerd sssinada
ECIONAR & ELECIOMAR — SELECHINAR —

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. Observagao:
ndo sera possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele. Cliqgue em
“PROXIMO”.

2.2.8. Deverd o formuldrio de dativo, obrigatoriamente, adotar o seguinte padrao:

(identificacdo do formulario dativo).(nimero da ac¢do judicial sem ponto ou digito).(nome do
advogado requerente), conforme modelo abaixo:

Exemplo: “FORMULARIO DATIVO. AGAO 123456789101112. DR. NOME COMPLETO”



2.2.9. Clique em “PROXIMO”, e na opgdo 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 documenio possui restrigio de acesso prevista em lei?
Wivel de Acesso: | ORGAMEZACIONSL @) %) TORMAR FUBLICO | LIMITAR ACES30

PRAGIND <

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

Termo de Responsabilidade

= A 299 do Codigo Penal. Omatit, em documenta poblico ou particular, declaracdo que nele devetia constar, ou nele irserir ou fazer irserit

declaracia falsa cu diversa da que devia ser escrila, com o fim de prejudicar direito, oriar abrigegio ou aherar a verdade sobre o Tato

wridicaments relevante

o Pena récluso, de 1 (um) a 5 (cnoo) anos, @ mulls, 22 o documenta & pablic, & reclusio de 1 (um) a 3 (es) anos, @ mulla, & o
documentd & pamicular

= Paragrabo Gikta. Se o agere & funciondrio poblico, & Comets & ciife prévaleceido-se 06 cango, ou se & TaIRcacdo ou alerashs & de
arsaerl amento de regiati civil, aumenia-e a pena de seata pars

ko eapiunes & documints, voed declara ester clinbe o6 g & Talsidade do seu conbelds pods implicar ne sangio penal prevhiba so Art. 2%5 do Cddigo Penal,

confarms ranscrigio acima

2.2.11. Botdo “CAPTURAR”, nessa op¢do, o documento ja serd capturado e assinado por vocé.

2.2.12. Botdo “CONTINUAR”, esta opcdo deixard o documento em “Fase de Assinatura”, ou seja,
o documento nao estara assinado, sera preciso assina-lo posteriormente para que o documento
seja capturado.

2.2.13. No exemplo, selecione o botdo “CAPTURAR”. O sistema capturard o documento e abrira
a tela com os detalhes do documento para visualizagao.
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Seguranga

1. Numero do registro do documento.

2. Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

Tamanho
523,17 KB

Valor Legal
QOriginal

2.2.14. Sé depois que assinado o documento, serd de fato capturado pelo sistema, recebendo
um Numero de Registro, Carimbo de Autenticacdo, QR Code e Assinatura Eletronica.

2.2.15. 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.

3. ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

3.1. CONHEC

ENDO A CAIXA DE ENCAMINHAMENTOS

3.1.1. Na pagina inicial, cligue em “IR PARA ENCAMINHAMENTOS”, ou no menu lateral
esquerdo, em “ENCAMINHAMENTOS”.

3.1.2. A tela da caixa de encaminhamentos possui as seguintes opg¢des:

e e e e e e i g

| Encaminhamestos
1 2
=
3 .. &

Cann 5
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Butadon 20 sl g vock dicar v ciry
et
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1. Aba para acesso a caixa de entrada, ou seja, todos os encaminhamentos recebidos e que estdo
pendentes de alguma acao.

2. Aba para acesso a caixa de saida, ou seja, todos os encaminhamentos que vocé realizou ou
respondeu.

3. Mostra os encaminhamentos recebidos e pendentes de alguma agao sua.

4. Apos realizar alguma acdo em um encaminhamento recebido (responder ou encaminhar), o
encaminhamento recebido saird da caixa “PENDENTES” e serad exibido no “Histdrico”, e o
encaminhamento realizado aparecera na aba “SAIDA”.

5. Os encaminhamentos sdo organizados por caixas, caixas sdo os locais que vocé tem acesso.
6. Filtros especificos para listar os encaminhamentos da sua caixa.

7. Lista dos encaminhamentos da sua caixa.

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

9. Mostra os documentos do encaminhamento para leitura.

3.1.3. Para acessar um encaminhamento para leitura ou realizar alguma a¢do (Responder ou
encaminhar), acesse o encaminhamento clicando sobre seu titulo ou, ao passar o cursor do
mouse sobre o encaminhamento, utilize os botdes de atalho no canto direito.

Encaminhamentos

[ T A -

Calxas (1) o T Y

3.2. ENCAMINHAR DOCUMENTOS

3.2.1. Para encaminhar documentos, va até o botdo de acdo na lateral esquerda da tela,
conforme abaixo, e clique em “Encaminhamento”.

12



ncaminhamento
+ NOVO Captura de Documentos
|
LB C+ J

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, dudio ou video. [
varios modelos existentes.

Iniciar Novo

- -

Encaminhamento

0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: flexivel, poderoso e totalmente rastreével.

3.2.2. Na tela “Novo Encaminhamento”, escolha o papel (cidaddo) com o qual realizara o
encaminhamento.

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

Loem e e e
Quais Documentos serdo encaminhados?

BEGIETRE 00 ENCAMINMEARENTO
a E NCWD

O FATER UFLOAD B ELABORAR 0, FROCURAR

| PROXIMD =

3.2.4. Ao escolher “PROCURAR” a tela de adicionar documentos sera exibida:

13



Adicionar Documentos ao Encaminhamento

Meus Documentos | Gapturados por Mim  Assinados por Mim

Digite para filtrar pelo Documento

+ [0RE) 2021-6ZWPTR FORMULARIO DATIVO. AGAO 123456789101112. DR. USUARIO TESTE
+ [6RE) 2021-62J21K FORMULARIO DATIVO. AGAO 123456789101112. DR. USUARIO TESTE
-+ [6RE| 2021-7VGVJQ FORMULARIO DATIVO. AGAO 123456780101112. DR. USUARIO TESTE

Documentos selecionados:

© [y ECRMULARIO DATIVO, AGAQ 123456789101112, DR. USUARIO TESTE
2021-7V6VJQ (Organizacional)

a - Aqui vocé pode adicionar o documento pelo nimero de protocolo dele.

b - Nesta secdo, vocé visualiza os documentos que possui permissdo para acessar, sejam eles
credenciados, capturados ou assinados por vocé.

Em “Meus Documentos” sdo exibidos os documentos aos quais vocé possui permissdo direta
de acesso. Quatro agGes credenciam vocé para visualizar um documento:

i. Ao capturar um documento, pois vocé é automaticamente credenciado para acessa-lo.
Il. Ao receber um encaminhamento de documento.

IIl. No periodo em que esta com um processo, pois neste periodo vocé recebe credenciamento
para acessar todos os documentos entranhados no mesmo.

IV. Ao assinar um documento.
Em “Capturados por Mim” s3o listados os documentos que vocé capturou no sistema.

Em “Assinados por Mim” s3o listados os documentos que vocé assinou.

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

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

3.2.7. A tela de selecdo do destinatario sera aberta para escolher o destinatario (para onde sera
enviado o encaminhamento), lembrando que um encaminhamento de documentos devera ser
remetido, obrigatoriamente, para grupo de trabalho: PGE.ADVOGADODATIVO.
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3.2.8. Escolha o destinatario entre as seguintes op¢oes:

ORGAO - ao escolher um 6rg3o, o processo sera despachado, por padrdo, para o gestor maximo
do 6rgao.

X FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

+ SUGESTOES ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

Patriarca Orgao
-

GOVES Q SELECIONE UM ORGAD =

Digite para filtrar pelo Grupo

Selecione um 6rgédo no campo acima para ver 0s seus grupos e comissoes.

Selecionados:
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X FECHAR
-

GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

HPM - DIRETORIA DE SAUDE DA POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

IASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTQ SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES
IDAF - INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO

IEMA - INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - IEMA

IJSN - INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

INCAPER - INSTITUTO CAPIXABA DE PESQUISA, ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL
INOVA - FUNDAGAO ESTADUAL DE INOVAGAO EM SAUDE - INOVA

IPAJM - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPEM-ES - INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUCEES - JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PCES - POLICIA CIVIL

| PGE - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PMES - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE EST DE SEGURANCA PUBLICA

PREVES - FUNDACAQO DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PREVES
PROCON - INSTITUTO ESTADUAL DE PROTECAQ E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON-ES
PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ E COMUNICACAQO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
RTV - RADIO E TELEVISAO ESPIRITO SANTO

SCM - ESTADO DO ESPIRITQ SANTO

SCV - ESTADO DO ESPIRITQ SANTO

SEAG - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA - SEAG
SEAMA - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HDRICOS

SECOM - SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICACAO SOCIAL

SECONT - SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA - SECONT

./
O
O
O
@)
O
@)
@)
@)
@)
@)
O
@)
O
@)
O
O
O
O
@)
O
@)
@)
@)
@)

GRUPOS E COMISSOES - ao escolher um grupo de trabalho, o documento sera despachado para
aquela unidade especifica.

X FECHAR

Quais seréo os Destinatarios?

Hr SUGESTOES 6RGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES

Grupos de Trabalho | Comisses e Contratos

Patriarca

Q oo
GOVES SELECIONE UM ORGAO

Pigite para filtrar pelo Grupo

Selecione um 6rgéo no campo acima para ver 0s seus grupos e comissoes.

Selecionados:
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Quais serdo os Destinatarios?

r SUGESTOES ORGAO
Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos
Patriarca Orgdo
GOVES v O\ PGE - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SETOR

X FECHAR

GRUPOS E COMISSOES

pigite para filtrar pelo Grupo

+ APES - ASSOCIAGAQ DOS PROCURADORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
4 COMISSAD DE HONORARIOS ADVOCATICIOS (CHA) - PGE/ES
=+ GFS.ARQUIVO

+ PGE.COMISSAD PROCESSO SELETIVO ANALISTA DE CALCULOS
+ PGE.COMUNICAGAO

+ PGE.CPL

+ PGE.DIVIDA ATIVA

-+ PGE.GAB.ASSESSORIA

+ PGE.GAB.SECRETARIA

Selecionados:

pocCs

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungéo vocé ird Encaminhar?

2, CIDADAO

Quais Documentos serdo encaminhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO e B FORMULARIO DATIVO. AGAO 123456789101112. DR. USUARIO TESTE =

NOVO

2021-7VGV.JQ (Organizacional)

& FAZER UPLOAD “ E ELABORAR “ Q, PROCURAR “ [] coLar I

Quais serao os Destinatarios?

o PGE.ADVOGADODATIVO

—
=% Grupo - GCI - PGE - GOVES

Opgdes de envio para grupo
Encaminhar para ¢ grupo ou para cada membro?

-n PGE.ADVOGADODATIVO

@ aual a diferenga?

Grupo M@ Membros

3.2.10. Clique sobre o(s) destinatario(s) desejado(s). Apds escolher o destinatario, clique em
“PROXIMO”.
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3.2.11. Escreva o titulo e a mensagem do encaminhamento, avalie o “nivel de acesso” do
Registro do Encaminhamento, por padrdo o sistema traz marcada a opg¢do “Organizacional”.
Clique em “ENVIAR”.

Titulo (ebrigaterio) /

Mensagem (cbrigztério)

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL 0 & TORNAR PUBLICO f§ LIMITAR ACESSO

Qutras opgdes: Aguardar a conclusdo da operacio

> ENVIAR CANCELAR
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