FLUXOGRAMA

REQUERIMENTO PADRAO PARA
SERVIDORES PELO SISTEMA DE GESTAO
DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
ELETRONICOS (E-DOCS), IMPLEMENTADO
PELO DECRETO MUNICIPAL N2 174,

DE 29 DE AGOSTO DE 2024.

O futuro chegou ao servico publico!
Documentos e Processos 100% digitais,
muito mais Produtividade e Transparéncia!

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO



REQUERIMENTO PADRAO PARA SERVIDORES

PARA REQUERER A CONCESSAO DE VANTAGEM DE DIREITO DO SERVIDOR, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
EM VIGOR, NO SISTEMA E-DOCS, O SERVIDOR DEVERA SEGUIR O FLUXOGRAMA ABAIXO:

0000

1° PASSO

ACESSAR O SISTEMA
E-DOCS PELO
ACESSO CIDADAO
OU GOV.BR.

E-Docs VALIDAR ARQUIVO ACESSAR

O futuro chegou
ao servigo publico

Documentos e Processos 100% digitais
Muito mais Produtividade e Transparéncia

= g Caixa de Documentos
para Assinar

2° PASSO 3° PASSO
NO MENU INICIAR SELECIONE O
DO SISTEMA, CARGO/FUNCAO
ACESSE A OPCAO QUE VOCE IRA
ELABORACAO DE ELABORAR O
DOCUMENTO. DOCUMENTO.
i

Caixa de
Encaminhamentes @ | £ CIpAbAo

4° PASSO

ACESSE A OPCAO
SELECIONAR UM
MODELO DE
DOCUMENTO.

Selecione um Modelo de Documento
@ 0 E-Docs possui varios modelos de documentos para diversas
situagdes do dia-a-dia.

SELECIONAR MODELO

EEEEEEEE

5° PASSO

SELECIONE O MODELO

DO REQUERIMENTO
PADRAO PARA
SERVIDORES
DISPONIBILIZADO.

Selecione um Modelo de Documento

Digite para filtrar

s
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REQUERIMENTO PADRAO - SERVIDORES



REQUERIMENTO PADRAO PARA SERVIDORES

PARA REQUERER A CONCESSAO DE VANTAGEM DE DIREITO DO SERVIDOR, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
EM VIGOR, NO SISTEMA E-DOCS, O SERVIDOR DEVERA SEGUIR O FLUXOGRAMA ABAIXO:
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6° PASSO 7° PASSO 8° PASSO 9° PASSO 10° PASSO
0S DADOS DO O NOME DO A CLASSE O DOCUMENTO EM SEGUIDA, CLIQUE NA
SERVIDOR VIRA DOCUMENTO SERA REQUERIMENTO TELA PROXIMO -
PREENCHIDO PREENCHIDO S Sl DE SERVIDOR JA CONTINUAR - CAPTURAR.
AUTOMATICAMENTE AUTOMATICAMENTE, SSE"\'IEL::EQ: FOI PRE DEFINIDO ~ OBS.: O SISTEMATRARA O
PELO SISTEMA, DA SEGUINTE FORMA PREENCHIDA DE QUE O NiVEL DE SERVIDOR COMO
DEVENDO APENAS “REQUERIMENTO DE ACESSO SERA ASSINANTE.

ACORDO COMO

Vzﬁlrri%:ghl:l:\ARs»:R SERVIDOR - XXXi(XX - ASSUNTO QUE SIGILOSO, POR —— )
00/00/0000”. CONTER @ ummar acesso
REQUERIDA OU NAO SUGERIMOS ot INFORMAGOES ~ ""=r===siig
DESCREVER NO ALTERACAO. COM O SOLICITADO. PESSOAIS. l e o s
CAMPO OUTROS A
SO |:| CIT Ag AO, CASO Lr:fr:::maqées do Documento :;fr:::maqaes do Documento ::‘f::na@aes do Docuinants Qu:: v: :s::::. : fiu'n:,-,z,,: “
NAO CO NNSTE NAS SE Ry Iy EX.: SOLICITACAO DE FOLGA ‘ RECUERIMENTO 0E SERDSE. ‘ ( PR J
OPGOES. SOCIAL R <
& Sl sl G ] mwmm e * REQUERIMENTO DE SERVIDOR -

AJ
Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 3
D Manter rascunho para uso future
ﬁ LIMITAR ACESSO

CANCELAR



REQUERIMENTO PADRAO PARA SERVIDORES

PARA REQUERER A CONCESSAO DE VANTAGEM DE DIREITO DO SERVIDOR, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
EM VIGOR, NO SISTEMA E-DOCS, O SERVIDOR DEVERA SEGUIR O FLUXOGRAMA ABAIXO:

11° PASSO

APOS CAPTURAR SEU
DOCUMENTO, SERA
GERADO UM NUMERO DE
PROTOCOLO:
ANO-XXXXXX

Documento 2024-NGXGZB

& > ENCAMINHAR
SIGILOSO

Nome
BREQUERIMENTO DE SERVIDOR -
MAIEEIUGAY- NS A - 07-09-2024.

Nim. Registro

2024-NGXGZB

Género Péginas Tamanho Natureza
Textual 2 50,37 KB Nato-digital
Tipo de Assinatura Valor Legal

Eletrdnica E-Docs Original

Nivel de Acesso
Sigiloso
Fundamentagéo Legal
Informagéo Pessoal (Art. 22 da Lei n® 9.871/2012)
Captura
B 07/09/2024 08:33 por & ) Linaalvidt o1 Vi
MNeneatas r . “ 4
Envio
B 07/09/2024 0833 pat 12 181 EIWIE 130 L8 L0l
[ L Y P IE R B R R
Classe Documen tal
01.09.02.02 - Comunicagéo de Folgas

i DOWNLOAD DO DOCUMENTO

12° PASSO 13° PASSO

EM SEGUIDA VOCE NA TELA DE AUTUACAO
TERA A OPCAO DO PROCESSO, VOCE

ENCAMINHAR OU DEVERA SELECIONAR O
AUTUAR PROCESSO, CARGO, O LOCAL DE

ENTRETANTO, AUTUAGAO, O RESUMO

RECOMENDAMOS A (ASSUNTO) DO
OPCAO AUTUAR PROCESSO, E CLICAR
PROCESSO.

EM PROXIMO.

Nova Autuagao

Documento 2024-NGXGZB n

<_ > Dl L L Com qual Cargo/Fungdo vo utuar o esso?

"

51c P AUTUAR NOVO PROCESSO

® GEEBf6 2 b ihnG 55
- SEEee¥NOR ) vYIE

Nome

. »waarane
[E)REQUERIMENTO DE 4, Enr, A PROCESSO = maret -
- 07 Qual é o Local de Autuagao
Rani: Regiswo AR CLASSE r A _
20z4-NaKazn o helrimRmTIn
Género Paginas s
Taxtuial 2 B ALTERAR NIVEL DE ACESSO
Tipo de Assinatura Informe o Resumo do Proc

E!e?r&nica EDoce Original Solicitagao de folga social - Nome do Servidor.

n
3
=
H
H
=

15° PASSO

14° PASSO

NA TELA SEGUINTE, CASO QUEIRA
CLASSIFIQUE O ENTRANHAR ALGUM
PROCESSO, CONFORME DOCUMENTO NO

EXPLICADO NO 8°
PASSO, ESCOLHA OS

PROCESSO, PODE SER
POR UPLOAD, POR

INTERESSADOS NO ELABORACAO OU
PROCESSO PROCURAR ALGUM QUE
(SECRETARIA DE JA FOI CAPTURADO.
LOTAGCAO E SERVIDOR EX.: RG, CPF, LAUDO
REQUERENTE). MEDICO, ENTRE
EM SEGUIDA - OUTROS.
PROXIMO. EM SEGUIDA - AUTUAR.
Qual a Classe do Processo? ‘ \0
Q. “rooozo2comunicagioDEFoLGAs X

Quais sdo os Interessados do

Processo?
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[ 4+ ADICIONAR g/‘
[ PROXIMO —» ]




REQUERIMENTO PADRAO PARA SERVIDORES

PARA REQUERER A CONCESSAO DE VANTAGEM DE DIREITO DO SERVIDOR, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
EM VIGOR, NO SISTEMA E-DOCS, O SERVIDOR DEVERA SEGUIR O FLUXOGRAMA ABAIXO:

0000

16° PASSO

APOS AUTUADO,
VOCE TERA UM
NUMERO DE
PROCESSO:
ANO-XXXXXX,
DIFERENTE DO
PROTOCOLO, E SEU
ACOMPANHAMENTO
ATE O FINAL SERA
FEITO POR ESSE
NUMERO.

Processo 2024-4CFDV

&

Protocolo e Resumo
2024-4CFDV - Solicitagio de folga sgfia

Nome do Servidor.
3 Pegas - 4 Pdginas - 150,56 Ki

17° PASSO

NA TELA SEGUINTE
TEREMOS O MENU
DE OPCOES E
DESPACHAR O
PROCESSO,
USAREMOS
A OPCAO
DESPACHAR O
PROCESSO.

Processo 2024-ACFDV

< »

Protocolo e Resum

2024-4CFDV -

Interessados v

€D CREDENCIAR PARA LEITURA
Credenciamer v
|8 cerarc 6PIA

AtosdoProt B yiveis ok acesso

18° PASSO

SELECIONE O CARGO
E O DESTINATARIO,
NESTE CASO O
NUCLEO
ADMINISTRATIVO E
DE GERENCIAMENTO

DE PROCESSOS - NGP.

Despachar Processo 2024-4CFDV

“—

Protocolo ¢ Resumo
2024-4CFDV - solicitagao de folga social -

Nome do Servid
zzzzzz

ey

7 RGAQ SETOR GRUPO
fato
O\ SEMGOV - SEMGOV/ SECRETARIA MUM

; + SEMGOV/NGP - NUCLEO ADMINISTRATIVO E DE
GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

19° PASSO

ESCREVA A
MENSAGEM DO
DESPACHO, E
CLIQUE EM
DESPACHAR.

Mensagem do Despacho

Encaminho a presente solicitagdo para conhecimento e

providéncias.

Documento a ser gerado:

0 B MO DE DESPACHO DO PROCESSO 2024-4CFDV
#3 NOVOD

Nivel dgfcesso: ORGANIZACIONAL 0

(@ TORNAR PUBLICO a LIMITAR ACESSO

Ol as opgoes: Aguardar a conclusdo da operagao

PP DESPACHAR

(© continuaR DEPOIS

CANCELAR

INFORMACOES:

APOS SEGUIR ESSE
PASSO A PASSO
DETALHADO, »]3
COMO FAZER UM
REQUERIMENTO DE
SOLICITACAO DO
SERVIDOR, TEMOS
UM PROCESSO
AUTUADO PELO
PROPRIO
REQUERENTE, (o)
MESMO DEVERA
ACOMPANHAR (o)
ANDAMENTO DO
PROCESSO PELA TELA
INICIAL DO E-DOCS,
NA CAIXA »]3
PROCESSOS OU PELA
BUSCA

PROCESSO,
REALIZADA
NUMERO.




DUVIDAS

Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV

Telefone:
(28) 3026-9600 - Ramal:1002/1003

E-mail:
processoeletronico@pmav.es.gov.br

O futuro chegou ao servico publico!
Documentos e Processos 100% digitais,
muito mais Produtividade e Transparéncia!

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO




