PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PARA A
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, VIA E-DOCS.

1. Acessar o Sistema E-docs:
o Abra o navegador (Google Chrome, Firefox, etc.).
o Acesse o site www.edocs.es.gov.br.
o Facalogin com seu CPF e senha no Acesso Cidadao ou Gov.br
(caso ainda nao tenha feito isso).
o Apb6s o login no Acesso Cidaddo ou Gov.br, vocé sera
redirecionado para a pagina inicial do E-Docs.
2. Iniciar o Encaminhamento de Documento:
o Dentro do sistema E-Docs, procure a op¢ao de "Encaminhamento
de Documento". Ela estara no menu principal.
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o Cligue nesta opcdo para iniciar o processo de envio de
documentos.

o Perguntara com qual cargo/funcéo, vocé ird encaminhar, no caso
de servidor da Prefeitura, selecionar o seu cargo, e no caso de
cidadao, essa opcao.

3. Selecionar o Tipo de Documento:

o Na tela seguinte, vocé informard quais documentos serdo
enviados, vocé tem duas opcgdes principais: Fazer Upload ou
Elaborar.

4. Opcao fazer Upload:
o Essa opcado é para documentos em PDF, audio ou video, que ja

estejam prontos no seu computador ou celular. Clique em "Fazer
Upload".


http://www.edocs.es.gov.br/
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Uma janela do seu computador ou celular abrira, permitindo que
vocé localize o arquivo que deseja enviar, lembre-se de salvar os
arquivos em locais de facil localizacéo.

Selecione o arquivo e clique em "Abrir" ou "Enviar".

Informe qual o tipo de documento que anexou, sendo “Documento
Eletrénico” ou “Documento Escaneado”:

Se o0 seu documento é eletrbnico, ou seja, (NATO-DIGITAIS) sao
agueles criados diretamente no computador (usando Word, por
exemplo) ou obtidos diretamente de sites ou sistemas, (Ex: notas
fiscais eletrdnicas, faturas digitais, tickets aéreos, boletos, entre
outros, salvos como PDF), vocé informard a seguir, se esse
documento necessitara de assinatura, podendo ela ser: “E-Docs”
(assinado eletronicamente pelo préprio sistema), “ICP-Brasil”
(documento assinado com Certificado Digital) ou Sem Assinatura.
Clique em “préximo”.

Se o Documento for Escaneado/digitalizado, ou seja, que s&o
obtidos a partir da conversdo de um documento EM PAPEL,
gerando uma COPIA digital do mesmo, (Ex: contratos, oficios,
notas fiscais, entre outros documentos impressos). Clique em
“préoximo”.

Informe o Nome do Documento, ou seja, de que se trata aquele
documento (Ex.: nota fiscal, certiddo negativa, oficio, etc.), apos
cligue em “préximo”.

Por fim, informar se o documento possui restricio de acesso
prevista em lei, sendo: “organizacional” que tera acesso para 0s
membros do setor a ser enviado, “tornar publico” todos as
pessoas, inclusive cidadaos terdo acesso, e por ultimo, “limitar
acesso” usado para documentos pessoais, com informacdes
sigilosas. Apds clique em “préximo”.

Por fim, clique em “capturar”.

Observacao: Certifique-se de que o arquivo estd em um formato
compativel (como PDF, audio ou video) e ndo ultrapasse o tamanho
maximo permitido pelo sistema (250 MB).

5. Escolher o Setor de Destino:

o
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Apds anexar o documento, vocé sera solicitado a especificar para
qgual setor ou 6rgao o documento esta sendo enviado.

A lista de setores pode aparecer automaticamente ou vocé
precisara clicar em “procurar”.

Clique na opgéo “Setor”, selecione o patriarca “PMVA?”, apos
selecione o 6rgdo “SEMMA - SECRETARIA DE MEIO
AMBIENTE?”, e ap0s selecione “GADSEMMA - GERENCIA
ADMINISTRATIVA” e “OK”.

Pressione “préximo”.
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6. Preencher Dados do Encaminhamento:
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No primeiro quadrante, € necessario especificar o Titulo do
encaminhamento. Seja breve e objetivo no titulo. (Ex. Solicitacédo
de Declaragdo de Tempo de Servico, Encaminhamento de
Atestado, etc.)

No segundo quadrante, deve ser escrito a mensagem,
descrevendo o que se pede com o documento. (Ex.: Solicito andlise
do pedido em anexo, Envio documento para arquivo, etc).

Por ultimo, clique em “Enviar”.

7. Acompanhar o Status (Opcional):

o

Apds o envio, o sistema gera um numero de protocolo e um
Registro de encaminhamento.

Guarde esse numero, pois ele podera ser util caso vocé precise
acompanhar o andamento do seu envio ou se 0 setor solicitar mais
informacdes.

Dicas Importantes:

« Organizacgédo: Mantenha seus documentos organizados e nomeados de
forma clara, isso facilita o0 envio e evita confusao.

« Verifique os Arquivos: Antes de enviar, sempre confira se o arquivo esta
correto e completo.




