ORIENTAGAO PARA CAPACITAGAO, SEM TUTORIA, NO SISTEMA E-DOCS

1. Disposigdes iniciais

Tema: Sistema e-Docs
Método: Manuais e videos disponiveis)

Publico Alvo: Servidores publicos que atuam nos 6rgdos e entidades que utilizam o
Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletronicos (e-Docs). Videoaulas
disponibilizadas no site processo eletronico forma gratuita sem certificado onde
qualquer pessoa pode assistir.

Acesso: https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos

Processo Eletrdnico StP+  EDOCS~

E-DOCS - MANUAIS E VIDEOS

Atencdo: nova funcionalidade: Associagdes de Processos

Nesta pagina estdo os manuais de uso do sistema em sua ultima versdo (2021) e os videos explicativas para as principais
atividades no uso do sistema.

Manual do E-DOCS - clique aqui.

Atengdo: Para os servidores que ndo tem acesso ao youtube, cligue no link abaixo para baixar os videos.

¢ link para baixar videos.

2. Pré-requisitos

Passos para o treinamento:

~n

a) Possuir conta no “Acesso Cidadao” ou “Gov.br” (ouro ou prata);

& Acesso Cidadao @ Sobre % Servicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para

g V.b acessar os servigos do

Estado do Espirito Santo

Fazer login no gov.br

Ou, se preferir, faga login pela sua conta no Acesso Cidadao

Login via Acesso Cidadao


https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos

b) Acesso ao site https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar?ReturnUrl=%2F
para login;

Acesso Cidadao (Admin)

Administrador do Acesso Cidadédo

ACESSAR

c) Verificar conta criada conforme procedimento no site do Acesso Cidad&o.

Informacdes Ddavidas Caso ndo consiga entrar

Sobre o0 Acesso Cidadiao Perguntas frequentes Limpar Sessdo

Servicos Oferecidos
Termos de Servigo
Politica de Privacidade

Manutencées Programadas

Como criar uma conta?
Como recuperar minha senha?
Como recuperar minha conta?

Como verificar minha conta?

d) Clicar no icone “Treinamento” em laranja;

E:

3. Conteudo:

E-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estado do Espirito Santo

ACESSAR TREINAMENTO

Assistir todos os médulos das videoaulas, praticando o contelddo apresentado no
ambiente de Treinamento.


https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar?ReturnUrl=%2F

CURSO DO E-DOCS PARA O SERVIDOR
FLUXO PADRAO

e Aula 01 - Apresentagdo da tela inicial

e Aula 02 - Apresentacao do Acesso Cidadao

o Aula 03 - Elaborar documentos

e Aula 04 - Encaminhar documentos

e Aula 05 - Caixa de Documentos

e Aula 06 - Caixa de Encaminhamentos

e Aula 07 - Capturar Documentos

e Aula 08 - Autuar Processo

e Aula 09 - Caixa de Processos - Entrada e Saida
e Aula 10 - Caixa de Processos - Busca Avancada

FUNCIONALIDADES ESSENCIAIS

e Aula 11 - Capturar documentos com Multiplas Assinaturas
e Aula 12 - Gerir Assinantes

e Aula 13- Associar a um Processo

e Aula 14 - Area de Transferéncia

* Aula 15 - Gerenciar Pastas de Processos

e Aula 16 - Reclassificar documentos e processos

e Aula 17 - Captura em lote (captura multipla)

e Aula 18 - Niveis de Acesso

e Aula 19 - Tela: Adicionar Destinatarios

e Aula 20 - Dashboard de processos - Autuacao

e Aula 21 - Dashboard de processos - custodia e tramitagdo
s Aula 22 - Dashboard de Documentos

MODELOS ESTABELECIDOS NO E-DOCS

e Frequéncia individual do servidor.
¢ RH - Comunicagdo de férias
e Comunicacdo de abono

4. Consideragdes finais

Recomendamos que assistam todos os videos elencados no item 3, principalmente
aqueles considerados como fluxo padrao.

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 01 - Tela Inicial:
https://www.youtube.com/watch?v=s4cxuQjkbzk&pp=ygUGZS1kb2Nz



https://www.youtube.com/watch?v=s4cxuQjkbzk&pp=ygUGZS1kb2Nz
https://www.youtube.com/watch?v=s4cxuQjkbzk&pp=ygUGZS1kb2Nz

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 02 - Acesso Cidadao - Apresentacéo:
https://www.youtube.com/watch?v=Pqls1JfF7jw&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBz
ZXJ2aWRvcg%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 03 - Elaborar Documentos:
https://www.youtube.com/watch?v=o0xXT-H54DRU&pp=ygUGZS1kb2Nz

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 04 - Encaminhar Documentos:
https://www.youtube.com/watch?v=mLL40NE09AA&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgby
BzzZXJ2aWRvcg%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 05 - Caixa de Documentos:
https://www.youtube.com/watch?v=JXZkGKsWKGc&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgby
BzZXJ2aWRvcq%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 06 - Caixa de Encaminhamentos:
https://www.youtube.com/watch?v=REalnYlgnQ0&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBz
ZXJ2aWRvcg%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 07 - Capturar Documentos Exemplo Oficio:
https://www.youtube.com/watch?v=Wpgjd4gRmqU&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgby
BzZXJ2aWRvcq%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 08 - Autuar Processos:
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-
YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 09 - Caixa de Processos - Entrada e Saida:
https://youtu.be/IJvyiOpug9l

Curso: e-Docs para o servidor. Aula 10 - Caixa de Processos - Busca Avancada:

https://youtu.be/hh1SyYYDJjo



https://www.youtube.com/watch?v=PqIs1JfF7jw&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=PqIs1JfF7jw&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=PqIs1JfF7jw&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=oxXT-H54DRU&pp=ygUGZS1kb2Nz
https://www.youtube.com/watch?v=oxXT-H54DRU&pp=ygUGZS1kb2Nz
https://www.youtube.com/watch?v=mLL4ONEo9AA&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=mLL4ONEo9AA&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=mLL4ONEo9AA&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=JXZkGKsWKGc&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=JXZkGKsWKGc&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=JXZkGKsWKGc&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=REalnYIgnQ0&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=REalnYIgnQ0&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=REalnYIgnQ0&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=Wpqjd4gRmqU&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=Wpqjd4gRmqU&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=Wpqjd4gRmqU&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://youtu.be/IJvyi0pug9I
https://www.youtube.com/watch?v=h4tOlJBy-YI&t=926s&pp=ygUWZS1kb2NzIHBhcmEgbyBzZXJ2aWRvcg%3D%3D
https://youtu.be/hh1SyYYDJjo

