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UTILIZAGCAO DO E-DOCS PARA CADASTROS NO SIGA

Considerando a publicagdao do Decreto N2 4.411-R, de 18 de abril de 2019, que instituiu
o Sistema de Gestdao de Documentos Arquivisticos Eletréonicos (E-DOCS) no ambito da Administragdo
Publica Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado, a Geréncia de Sistemas
Integrados de Gestdo Administrativa — GESIS / SEGER informa novos procedimentos para o envio e
recebimento dos formuldrios de cadastros disponiveis no Portal do SIGA

(www.portalsiga.es.gov.br) no menu “CADASTRE-SE / Servidor”.

A partir de 01/06/2019 os formuladrios poderdo ser assinados eletronicamente e
encaminhados a GESIS pelo sistema EDOCS, mantendo facultativo o envio pelos meios atuais até o

dia 28/06/2019.

A partir de 01/07/2019 o recebimento de quaisquer documentos relativos aos cadastros
do SIGA citados acima e enviados pelos servidores publicos, se dard exclusivamente pelo sistema

EDOCS, que deverdao também ser assinados eletronicamente no sistema.

Este informativo é aplicavel somente para as rotinas de solicitacdo de cadastros
efetuadas por servidores publicos e direcionadas para o grupo “SIGA — CADASTROS GERAIS” desta
Geréncia de Sistemas Integrados de Gestdo Administrativa - GESIS/SEGER. A utilizacdo para os

demais cadastros inerentes ao SIGA, como o de fornecedores, sera analisada futuramente.

Demandas relacionadas a utilizacdo do sistema SIGA, duvidas, incidentes, consultas
sobre andamento de chamados, bem como abertura e encerramento de chamados pelos usudrios
do sistema SIGA, devem ser realizadas via suporte técnico SIGA, através dos canais ja utilizados

atualmente: telefone 0800 000 2001 ou através do e-mail suportesiga@nexa.com.br.
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Duvidas ou questionamentos sobre este informativo deverdao ser direcionadas a

Coordenacao do SIGA por meio do e-mail coordenacao.siga@seger.es.gov.br.

Vitdria, 31 de maio de 2019

COORDENAGAO SIGA

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS - GESIS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SUBAD

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
Acesse o Portal SIGA: www.siga.es.gov.br
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ANEXO |

Envio de formularios de cadastros

O presente Anexo tem como objetivo demonstrar simplificadamente a utilizacdo do sistema EDOCS
para o envio dos formularios a Coordenagado do SIGA.

Maiores informacgdes sobre a utilizagao do sistema EDOCS deverdo ser obtidas por meio dos canais
de treinamentos ou dos manuais e videos j& disponibilizados no link

https://processoeletronico.es.gov.br/Not%C3%ADcia/edocs-manuais-e-videos.

PASSO A PASSO:

1) Baixe o formuldrio desejado no link https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais.

i Portal do SIGA - Formularios Cac X +

& C & https//portalsiga.es.gov.br;

Administrativa do Governo do Estado
do Espirito Santo

Formularios Cadastrais para Servidores Publicos Estaduais

SIGA
CADASTRE-SE b4
Formularios Cadasfrais para Servidores Publicos Estaduais =
CONSULTAS RAPIDAS b4
CONTATOS > Formularios para cadastro, atualizagao de cadastro e inativagao de usuarios, gestores do SIGA e seus suplentes nos
Orgdos, setores, UO's e responsaveis, Orgios e Planos Internos.
INFORMATIVOS

R N

LEGISLACOES E ORIENTACOES

Formulario | - Cadastro de Grgéos 25/01/2018 O xisx 50 kB -
MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS >
Formulario Il - Cadastro de Novo Usudrio v2.2-1 13/05/2019 64 kB
z xls BAIXA|
SUPORTE TECNICO k
T . 5 Formulario Il - Atualizagio do Cadastro de Usuariov2.2  13/05/2018 O xs 85 kB
SUMARIO DE ATIVIDADES - SIGA > Formulario IV - Inativagio de Usuario do SIGA v1.1 23/11/2018 O uasx 38k
Suporte SIGA Formulario V - Cadastro dé Plano Intemo 25/01/2018 O us 46 kB
0800 000 2001
suportesiga@nexa.com.br Formulario V1 - Cadastro de UOs_e Responsaveis 25/01/2018 O xsx 38 kB BAKAR
Seg. a Sex. 8h as 19h [
Formulrio VIl - Cadastro de Setores v1.1 0411012018 O xisx 38 kB
SEP - SISTEMA ELETRONICO DE
PROTOCOLO Formulrio VIll - Inativacdio de Setores 25/01/2018 O xisx 3TkB
Formulario IX - Inativagio de UOs 25/01/2018 O xsx 38 kB
Consultar Processo > Formulario X - Atualizago de Responsavel peia UO o | 101062018 O xsx 38 kB
Sistema
) Governo do Espirit... © Formulrio XI - Indicagéio de Gestor e Suplente SIGA 10/05/2018 O xsx 3TkB
Sl K3 Curtir Pagina 202 mil curtidas
Formulario XII - Cadastro de Usuario do Bl do SIGA-vi  15/03/2019 O xs 61kB
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2) Preencha o formulario eletronicamente com os dados do usudério e a demanda de cadastro ou alteragio

desejada. Sera utilizado como exemplo neste Anexo o Formuldrio Il — Cadastro de Novo Usudrio.

A
&

FORMULARIO Il - CADASTRO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA

DESTINADD PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO SISTEMA

DB%.: D CAMPOS COM [7) £A0 OBRIGATORIOS.

NOME COMPLETO®: [ANTONIO SANTOS

CPF™: 123.456.783-01

.| -
DATS DE MASCIMENTO®) 01FO1M980 MATRICULA" 32 123

TEL. INSTITUCIOMAL™: F636-0000

E-MAIL INSTITUCIOMNAL™| ANTONID.SANTOS@®SEGER.ES . GOY.BR

ARGAD":

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURS0S HUMANOS - SEGER

UMIDADE ORGAN. [UD) GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAD ADMINISTRATIY

SIGLA™ GESIS

CARGD OUFUNCAD: | ASSESSOR

MODULOS DO SISTEMA

|:| VISUALIZAR CADASTRO DE FORMECEDORES

CRIACAD DE PROCESSO
FESQUISA DE FRECD
COMPRA DIRETA

[=]]

ORDENADOR DE DESFESAS

ODULD DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
FISCAL DE CONTRATO
GESTOR DE COMTRATO
ORDENADOR DE DESFESAS

[»]>] =

MODULD DE CONYENIOS - ATI¥FIDADES:
COMCEDEMTE

AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

[ | REQUISITANTE DE MATERIAL
GESTOR UO (AUTORIZA REQUISICAD)
ALMOKARIFADD [VISUALIZA DADDS)

AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

} GESTOR DE PATRIRARIO
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GRUFO DE PLAMN. E ORCAMENTO [ou CORRELATO)
GRUFPO FINAMCEIRD SETORIAL [ou CORRELATO]

PGEAASSESSORIA JURIDICA [PARECER JURIDICO)

MODULD DE ALMOXARIFADOD - ATIVIDADES:

MODULD DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATI¥IDADES:
|:| YISUALIZAR CATALOGO DE MATERLAIS

MODULO DE COMPRAS E LICITAGOES - ATI¥IDADES:
MEMERO - CPLICEL - Anesar cdpia da Portaria de nomeagio da comizsio de pregoeiros e equipe de apoio

PREGOEIRD - Anexar cdpia da Portaria de nomeagio da comissio de pregoeiros & equipe de apoio

REGISTRO DE PRECDS [RP) - PESRUISA DE QUANTITATIVO/PEDIDD DE UTILIZACED
COORDENADORIA DE REGISTRO DE FRECOS

PGENSSESSORIA JURIDICA [(FARECER JURIDICO)

FRODEST [PARECER TECMICO]

SECOMT [AMALISE ECOMOMICS E FINAMCEIRA)

AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

PGEAASSESSORIA JURIDICA [PARECER JURIDICO)
SECOMT [AMALISE ECOMARMICA E FINAMCEIRA)
AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

ORDEMADOR DE DESFESAS
SECOMT [AMALISE ECOMOMICS E FINAMCEIRA)

GESTOR DE ALMOR=ARIFADC [LIBERA MATERILAL)
GESTOR DE ALMOXARIFADO [LIBERA MATERIAL E NAD FAZ MOVIMENTACGES)
AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

MODULD DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATI¥IDADES:
|:| ALMOMARIF ADD PERMANENTE
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3) Apds a captura do documento nao é possivel inserir novas assinaturas, de modo que o usudrio
deve garantir que o documento a ser enviado a Coordenagdao SIGA esteja assinado
eletronicamente por todos os signatarios exigidos no formulario. No exemplo em questao, serao
necessarias as assinaturas eletronicas do usudrio a ser cadastrado, assim como, do seu superior
hierarquico e do Gestor do SIGA no Orgdo. Documentos enviados & Coordenac3o SIGA que n3o
contemplarem todas as assinaturas exigidas serdao devolvidos, cabendo o usuario reiniciar o
procedimento de captura de um novo documento.

Data do
Preenchimento” 070512019 Assinatura Usuario” T Assinatura do Gestor do SIGA no Orgio”

Assinatura do Chefe Imediato”™ [Obrigatdrio)

4) Salve o arquivo em formato PDF em uma pasta no computador para que vocé possa acessa-lo
posteriormente.

MNeme do arguive: | Farmularic |l - Cadastro Antonio Santos - 3[)_05_2[)191 w
Tipo: PDF ~
Autores: Diego de Oliveira Rocha Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Adicionar um titulo
Otimizar para: (@) Padrdo (publicagdo Abrir arquive apds
online e impressdo) publicacdo

(O Tamanho minimo
(publicagdo online)

Opcdes..

A Ocultar pastas Ferramentas - Salvar Cancelar

No sistema EDOCS:

5) Na pagina inicial, clique na op¢do Capturar Documento.

o Capturar Documento
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6) Clique na opcdo para selecionar o arquivo.

Clique para selecionar um arquivo ... (maximo 80 MB)

7) Selecione o formulario salvo em PDF anteriormente no Passo 04 e clique em “Abrir”.

€ Abrir *
« v » Este Computador » Area de Trabalho » Cadastro v O Pesquisar Cadastro yel
Organizar « Nova pasta ==~ [ 0
L B Mome Data de medificag... Tipo Tamanhao
. Formulario |l - Cadastro Antonio Santos -..  20/05/2019 11:37 Adobe Acrobat D... T4 KB ¢
H
&
-1
[
-1
v |
|
v
$ MNome: |Formu|ario Il - Cadastre Antonic Santos - 30_05_2019 V| Arquivos persenalizados ~
= Cancear
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8) Selecione o seu cargo pelo qual estara assinando o formuldrio, de acordo com a necessidade do
formulario em questao (Passo 03).

Arquivo Selecionado:
Formulario Il - Cadastro Antonio Santos - 30_05_2019.pdf (373.8 kB)

Género detectado: Textual © Informagaes saobre tipos de arguivo

@ Selecione abaixo o Cargo/Fungéo com o qual vocé ird capturar este documento:

o ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAOD o ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAO

2 - 2 CIDADAO
GOVERNAMENTAL - SEGER - SEGER GOVERNAMENTAL - SEGER - GESIS

9) Selecione a opc¢do “Documento Eletronico” e depois a opgdo “Sim, sera assinado
eletronicamente”.

@ Qual tipo de documento vocé esta capturando?

Documento Eletrénico Documento Escaneado

Documentos eletrénices (NATO-DIGITAIS) sio aqueles criados diretamente no Documentos escaneados (DIGITALIZADOS) sdo obtidos a partir da conversdo de

computador (usande Word, por exemplo) ou obtidos diretamente de sites ou um documento EM PAPEL, gerando uma COPIA digital do mesmo (Ex: contratos,

sistemas (Ex: notas fiscais eletrénicas, faturas digitais, tickets aéreos, boletos, oficios, notas fiscais, entre outros documentos impressos).

entre outros, salvos como PDF). SELECIONAR 9
SELECIONAR -

@® 0 documento vai ser assinado eletronicamente?

Sim, sera assinado eletronicamente Nao, o documento ndo serd assinado
Um documento nato-digital e assinado eletronicamente na forma do art. 6% § 1° & Neste caso, vocé iré capturar uma COPIA do mesmo caso nio vé assind-lo.
considerado ORIGINAL para o Peder Executive Estadual nas relagdes do Estado SELECIONAR 9

com o cidaddo em dmbito administrative, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R,
de 18/04/2019)
SELECIONAR -
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10) Altere o nome do documento se desejar.

Informar Dados do Documento

Nome do Documento®

Formulario Il - Cadastro Antonio Santos - 30 052019

/el alterar o nome apds a captura

= possam encontrd-lo facilmente. Néo sera poss

0 nome deve identificar o documento de forma clara, para que outra

@ Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagées do Estado com o cidad&o em dmbito administrativo,
na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019). Desta forma, ele precisa receber uma classificagdo e ser assinado por pelo menos um

usudrio.

11) Classifique o documento.

Classificar Documento

@ Classifique o documento de acordo com seu Plano e Classe (Tipo Documental ou Assunto):

Plano de Classificagdo* Classe
Q' 990.0052 ALTERAGAO CADASTRAL L ——— | X

o\ 001 - GOV - Plano de Classificag@o das atividades meio

Escolha o Plano de Classificagdo ao qual o documento pertence. Classifique o documento de acordo com a clase a gual ele pertence,

12) Adicione todas as pessoas que deverdo assinar o documento, conforme exigido no Formuldrio

(Passo 03) e clique em “Continuar”.

Indicar Assinanteso ADICIONAR waig==)

@ Indique abaixo quem ird assinar o documento. Se vocé ainda ndo souber, isso pode ser feito posteriormente.

NOTA: Vocé estd automaticamente indicado para assinar este documento. Se este ndo for o caso, clique no X em frente ac seu nome para se remover da lista.

° o JEAN CARLOS DE OLIVEIRA
= ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAO GOVERNAMENTAL - GESIS - SEGER
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13) Depois do documento ter sido assinado por todos os envolvidos, selecione a opcdo

“Encaminhar”.

& B ENCAMINHAR : OPCOES

Mome

B Formulario Il - Cadastro Antonio Santos - 30 05 2019
Mam. Registro Género Paginas Tamanho
2019-CJCNCN R Textual 2 373,55 KB
Visibilidade Matureza

Restrito Mato-digital

Valor Legal

Original

Captura

& 30/05/2019 12:11 por & JEAN CARLOS DE OLIVEIRA (ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAD
GOVERMAMENTAL - SEGER - GESIS)

Classe Documental

GOWVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

001 - GOV - Plano de Classificac8o das atfividades meio
999 - TABELA DE ASSUNTOS
999 0052 - ALTERA(;&D CADASTRAL

14) Preencha os campos obrigatérios como o Titulo e a Mensagem de Encaminhamento. Apds clique
em ADICIONAR (Destinatarios).

Dados do Encaminhamento

FORMULARIO Il - Antonio Santos <::::

Usudrio Rematente N L

JEAN CARLOS DE OLIVEIRA O\ ESPECIALISTA EM POL PUB E GESTAO GOVERNAMENTAL - SEGEF

Destinatarios ADICIONAR "'::::l

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatéario

Documentos ADICIONAR
0 Cligue em um documento adicionado para visualizé-lo (exceto o novo registro, gue ainda nio foi gerado)

E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 9 B FORMULARIO Il - CADASTRO ANTONIO SANTOS - 30 05 2019
Novo 2019-CJCNCN

Mensagem do Encaminhamento (obrigatéric)*

A Coordenag3o SIGA,

Segue formulério para cadastro de novo usuario desta Secretaria. <:::
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15) Cligue em GRUPOS E COMISSOES. Apds selecione o Orgio SEGER e o Grupo SIGA — CADASTROS

GERAIS e depois em FECHAR.
Adicionar Destinatario

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES

0 Ao enviar para um grupo, TODOS os membros do grupo terdo acesso ao tramite.

Grupos de Trabalho Comissdes Por Lotagao Por Ocupagdo

O\ SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR CIDADAO

Digite para filtrar pelo Grupo

-+ APOIO SUBAP
+ SEGER - PROTOCOLO

+ SIGA — CADASTROS GERAIS -:_-::::

-+ SUCAF - ARQUIVO INTERNO

16) Clique em ENVIAR para finalizar o tramite.

17) A GESIS ird devolver a confirmacao de cadastro em até 02 (dois) dias Uteis pelo préprio sistema
EDOCS. Em caso de resposta negativa devido a problemas no preenchimento do formuldrio ou

da auséncia de assinaturas exigidas, cabe ao usuario realizar todo o procedimento novamente,

enviando um novo documento com as pendéncias devidamente corrigidas.
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