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APRESENTACAO

O Manual de Registro de Bens foi elaborado com o propdsito de orientar o Outorgado
sobre os procedimentos necessarios para encaminhar, via E-Docs, os registros de bens ao
setor de patrimonio, ou equivalente, de sua instituicao. O documento destaca a
importancia do uso do E-Docs como plataforma central para consolidar e gerenciar os
dados relacionados aos bens, oferecendo um método eficaz e transparente para a
organizagdo dessas informacdes.

O manual fornece o passo a passo desta acdo, desde a abertura do processo especifico
para cada projeto até a anexacao e envio de Notas Fiscais ao setor responsavel,
garantindo a conformidade e a integridade das informacgdes. A abordagem sistematica do
documento visa simplificar o processo, facilitando a interagcao do usuario com a
plataforma E-Docs e, assim, contribuindo para uma gestdao mais eficaz e transparente dos
bens patrimoniais da organizacao.



COMO CRIAR UM PROCESSO NO E-DOCS

Para criar um processo a partir do E-docs, acesse o site da ferramenta através do link
https://e-docs.es.gov.br/ e clique em “Acessar”.

VALIDAR ARQUIVO ACESSAR

O futuro chegou
) - - E — .| . " .
= QL a—— ao servico publico

Documentos e Processos 100% digitais

Muito mais Produtividade e Transparéncia

Agilidade Transparéncia Teletrabalho Servigos a Populagao
Toda tramitacso chega na hora ao Todos os dados de tramitaglo (remetentes, Leve geu time para outro patamar: trabaiho 0 EDocs facima os Orghos a prestar
destinatério Sem  malotes, sem destinatédrios, datas) slo publicos para a remoto, descentralizado, em home office servicos de forma digital, sem a
Intermedidrios, sem alrasos. sociedade Com o E-Docs nio existem mais barreiras necessidade do cidoddio se deslocar e sem
fisicas uso de papel

Em seguida, escolha uma das opg¢des disponiveis para fazer login e preencha os campos
necessarios para entrar no E-docs.

& Acesso Cidadio O Sobre M Servicos +Criarumaconta ) Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para

g vb acessar os servicos 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

Estando na tela inicial do E-docs, clique no “+” localizado no canto superior esquerdo.



https://e-docs.es.gov.br/

s processos, encaminhamentos ¢ documentos [oQll Renan Siqueira Corga @ ‘s

@ VIDEOS E TUTORIAS 0 MODO ESCURO .

014, Renan! &

ﬂ Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgoes, acesse o menu lateral
P “ PROCESS0S ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
= 1 Caixa de Entrada 13 Encaminhamentos Pendentes 1 Documentos para Eu Assinar
I
~; IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINMAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
il
s

SERVIDOR! Vocé pode retirar suas ddvidas com o apoio do ponto focal do seu Orgéo.

B8 CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS

~~ ~~  Sua Retrospectiva 2023

& ~¥eY chegou! ,

Em seguida, selecione a op¢cao “Processo”.

E = Pesquise processos, encaminhamentos ¢ documentos (S Renan Siqueira Corca @ ‘5

® viogos £ TuTorias EOSDILETILLY

Captura de Documentos

)
o 1 lateral
Elaborar Fazer Upload
NCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, dudio ou video.

vanos modelos existentes 1

Encaminhamentos Peodentes Documentos para Eu Assinar

Iniciar Novo

‘\I ' IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

Encaminhamento Processo
0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastredvel seguindo a formalidade da legislagdo vigente

—

SERVIDOR! Vocé pode retirar suas dividas com o apoio do ponto focal do seu Grgao.

CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS.

“~ ~~  Sua Retrospectiva 2023
& ~¢X o) chegou!
Apds selecionar a opgao processo, o outorgado sera direcionado para a aba “Nova
autuacdo". Em seguida, selecione com qual cargo/fungdo o outorgado ird autuar o
processo. Caso o outorgado tenha mais de um cargo/funcdo cadastrado no E-docs,
selecione a opgao que condiz com o processo a ser criado.
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o Nova Autuagio
Com qual Cargo/Fungado vocé ird Autuar o Processo?
; SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - GOVES «

o SUPLENTE (COMISSAO PERMANENTE OE LICITACAO) « FAPES - FAPES
- GOVES

rn
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Siga as instrugdes ao lado para autuar um NOVo Processo.
H DICA: os d que vocé seleci serdo 9 aqui.

Qo =x-M 1

&

Ap0s selecionar o cargo/funcao, selecione também o local de autuacdo e informe o
resumo do processo. O outorgado pode preencher o resumo do processo com o titulo de

chamada do edital relacionado ao processo em criacao.

Nova Autuagao

r"
LJ

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Autuar o Processo?

>

°

Qual é o Local de Autuagdo?

Siga as instrugdes ao lado para autuar um NOVo Processo.
Informe o Resumo do Processo DICA: os d que vocé seleck serdo dos aqul.

®

Qo =Xx-0 1,

Qual a Classe do Processo? © 0 que éisso?

neo.e-doc es v be/procesio/ Autuscao/News ISEESISISE]

Em seguida, selecione a classe do processo e as partes interessadas. Consulte com o setor
de patrimdnio da instituicao do outorgado, ou equivalente, qual a classe indicada para
utilizagcao. As classes 03.02.04.01 e 03.02.02.01 podem ser opgdes vidveis. Ja nas partes
interessadas, é recomendavel que os setores de patrimoénio, ou equivalente, e financeiro
da instituicao do outorgado sejam adicionados. Por fim, clique em “Fazer upload”. Esse é
0 momento em que o outorgado deve adicionar o Termo de Outorga e o Projeto
aprovado.
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Qual a Classe do Processo? © 0 que disso?

B )

- . 03.02.04 01 RELATORIO DE ENTRADA DE BENS MATERIAIS PERMA.

! Quais sdo os Interessados do Processo? @ oguedissor E

A

o6 SUPOF - SUBOERENCIA DE EXECUCAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
||| ade - FAPES - QOVES - ™ =
Siga as instrugdes ao lado para autuar um NOVo Processo.

S = DICA: os d que vocé seleci serdo 9 aqui.

2] t

Vocé vai entranhar algum Documento agora?
TERMO DE AUTUACAQ DO PROCESSO
o i

© FAZER UPLOAD B3 ELABORAR Q PROCURAR [ cotar

Ap0s fazer o upload dos dois arquivos, selecione o cargo/funcao do outorgado. Escolha
também o tipo de documento clicando em “Documento eletrénico” e selecionando a
opc¢ao “E-Docs”.

Textual

Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento?
; SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - OOVES

® SUPLENTE (C
& SUPLENTE (CC

Qual € o tipo do documento? © auaia diterenca?

Documento Eletrénico « Documento Escaneado
SELECIONAR SELECIONAR

Qual tipo de assinatura? @ uata siterenca?

E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado Ja esta assinado 0 documento NAO serd
eletronicamente digitaimente assinado

K SELECIONAR - SELECIONAR > SELECIONAR -
s“

Em seguida, atribua um nome ao documento e selecione uma classe que o represente. No

campo “Quem vai assinar o documento?” deve constar o nome do outorgado. Por fim,
clique em “préximo”.



© valor Legal: Original

Este possul valor para o Poder Estacual nas
relagdes do Estado com o cidaddo em dmbito administrativo, na forma do st
10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

NOTA: Como o serd 1 via E-Docs, el
precisa também receber uma classe.

Qual o Nome do documento? © vicas

Cartiltha de uso do ChatGPT

Qual a Classe do documento? © Oqueéisso?

Quem vai assinar o documento?
« RENAN SIQUEIRA CORCA
= SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - GOVES

© como tar?

PROXIMO =

&

Nesse momento, basta clicar em “Autuar” e o Processo sera criado.
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= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e d entos [oQll Renan Siqueira Corga @ "
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o Quais sdo os Interessados do Processo? @ oquedisso? DOCUMENTO ORGANIZACIONAL
eu SUF'OF-:“{H(_AEHEHSMUE EXECUCAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA = 92(b17b-7123-4636-... 172
A Uniciade - FAPES - GOVES
LJ
& piloct s inbirgaticosat CARTILIA D€ USO

ChatGPT

)

Vocé vai entranhar algum Documento agora?

-
-
a o8 IEBMO DE AUTUACAD DO PROCESSO Como acessa?
£1 NOVO
Platts scevas LA Sk G KT @ T T O ma Weanarta
\{ i1l

! o8 £22023CCI%1 {Qrgenizacionsl Boas prificas e dicas de uso

~;

il © FAZER UPLOAD 9 ELABORAR Q. PROCURAR [ cotan

s

) AQuatesr a conclusBo 6a operacst

[ > wrae J© connmuan oerois JENIERE

1 )
&

O processo possui um codigo de identificacdo, como consta na parte superior esquerda
da tela abaixo. E interessante anotar o cédigo do processo, tendo em vista que ele sera
utilizado para declarar todos os bens adquiridos no ambito do projeto em questao.
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2 E-Docs
2

Processo 2023-1X2JW

& » DESPACHAR orgOES

Protocolo ¢ Resumo
2023-1X2JW - edital Xxx
1 Pegas -3 Pageas 1527568
Sob Custadia de:
=

WVES < F
FINANCEIRAS

SUPCON - SUBGERENCIA DE P

Interessados |

Atos do Processo |

» Autuagdo em 0 13/12

Pegas (2
ORG: #2 20230085

Cartiing ge $30 9o ChasGeT (1)

FUS #1 202358021 - TERMO OF AUTUACED DO BBOCESS0 202313 JW

tos Q
Poga #1 [PUB] - 2023-KJHJ23 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2023-1X2JW
#1 DOCUMENTO PUBLICO

=  E-DOCS - TERMO DE...

£S5  TERMO DE AUTUAGAO DE PROCESSO
0230000

Renan Siqueira Corga £3) "

10



COMO ANEXAR UMA NOTA FISCAL A
UM PROCESSO JA EXISTENTE

Utilize a barra de pesquisa do E-docs para localizar o processo anteriormente criado.

o ® VIDEOS E TUTORIAS "
r» 0OIl4, Renan! & .

ﬁ Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgoes, acesse o menu lateral

2 e e DocuMENToS

A

Pld 2 Caixa de Entrada 1 3 Encaminhamentos Pendertes 1 Documentos para Eu Assinar

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINMAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

SERVIDOR! Vocé pode retirar suas dividas com o apoio do ponto focal do seu Orgdo.

B CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS

#~ ~~  Sua Retrospectiva 2023

& ~¢X o)} chegou!

Apods localizar o processo, clique em “Opg¢des” e em “Entranhar”.
Esse € o momento em que a Nota Fiscal sera anexada. Faga o upload da Nota Fiscal e, em
seguida, selecione o cargo/func¢do do outorgado.

oocs

E-Docs D s aUInE SOCas a8 ancanTiaantos & documantos oW renen siqueiracorca £ §°

Processo 2023-1X2JW Pega #1 [PUB] - 2023-KJHJ23 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2023-1X2JW

#1 DOCUMENTO PUBLICO

L+

r"
[ }

& » DESPACHAR | OPGOES « = E-DOCS - TERMO DE...
Protocolo e Resumo & ENTRANHAR

2023-1X2JW -edital

2 Pegas- 3 Pagras

>

A% TERMO DE AUTUAGAO DE PROCESSO
221X

@

E] DESENTRANHAR

e 00X

T

T/ EDITAR

| ENCERRAR

Interessados 1 b
~
| @ CREDENCIAR PARA LEITURA
il

Atos do Processo @
S 18 GERAR COPIA e
0 » Autuagdo em 3 1312

ocal de Autuscio @ covi B NIVEIS OE AcEsso ACAD DE CONTAS
EIRAS

 SIQUEIRA CORGA (SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - GOVE

C0ISEY - Cartiing 0 wso ¢ A
FUB #1 202390423 - TERMD DE AUTUACLD DO PROCESSO 2023102 1
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Upload de Documento para Captura

Cartilha de ...
Arquivo Selecionado:

Cartilha de uso do ChatGPT (1).pdf (91.2 kB)

Textual

Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento?

® . ERENTE - § ON - FAPES VES
- SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - GOVES

° i
- SUPLE

© 0uat a giferenga?

Qual é o tipo do documento?

Documento Eletronico Documento Escaneado

SELECIONAR - SELECIONAR

© Qual a diterenga?

Em “qual é o tipo de documento?”, selecione a op¢ao documento eletronico e em “qual

tipo de assinatura?” selecione a opg¢ao “E-Docs”.

W~ 0 ¢

Upload de Documento para Captura

Qual é o tipo do documento? © 0uat a diferenca?
Documento Eletronico Documento Escaneado
SELECIONAR SELECIONAR
Qual tipo de assinatura? © ouataaiterenca?
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado Ja esta assinado 0 documento NAO serd
clotronicamente digitalmente assinado
ELECIONAR - SELECIONAR - SELECIONAR -

® valor Legal: Original

Este documento possul valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas
relagdes do Estado com o cidad3o em dmbito administrativo, na forma do art
10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

NOTA: Como o documento sera assinado eletronicamente via E-Docs, ele
precisa também receber uma classe.

Qual o Nome do documento? © vicas

Nesse momento, defina o nome do documento e a sua classe. Consulte com o setor de

patrimonio da instituicdo do outorgado, ou equivalente, qual a classe indicada para
utilizacdo. As classes 03.02.04.01 e 03.02.02.01 podem ser op¢des vidveis. No campo
“Quem vai assinar o documento?” deve constar o nome do outorgado. Por fim, no campo
“Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?”, clique em “Préximo”.

12



Qual a Classe do documento? © 0 qoe éisso?

Quem vai assinar o documento? © como taz?

« RENAN SIQUEIRA CORCA

N FAPE:

Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?
Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 & TORNAR PUBLICO | @ LIMITAR ACESSO

PROXIMO =

i asai 2 = o / 4%+ s
Quem vai assinar o documento? © como raz L)) : &

« RENAN SIQUEIRA CORGA
PCON- FAPE

SUBGIRENTE - 5L9

ChatGPT

Este documento possui restri¢do de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso.  DRGANIZACIONAL 0 © TORNAR PUBLICO @ LIMITA

Termo de Responsabilidade

» Art. 299 do Cédigo Penal. Ormnitic, &

rés) anos, & multa, se

= Paragrafo imico. S

), 0U e a fals

pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocd declara estar clente de que a falsidade do seu conteddo pode Implicas na
$angio penal prevista no Art. 299 do Codigo Penal, conforme transcricdo acima.

N
SN =

Com a Nota Fiscal ja anexada ao processo, justifique o motivo do entranhamento e clique
em “Entranhar documentos”.

13



7 2023-CSOLPB - CARTILHA DE USO DO CHATGPT (1)

DOCUMENTO ORGANIZACIONAL

Documentos a Entranhar

S

1

rn (] -] #3 2023CS0LPB (Orpanizacional) —
L = bIdf7864-e9dc-4e5b...
ﬁ © FAZER UPLOAD 0 ELABORAR Q, PROCURAR [*] coLar

CARTILHA € USO

ChatGPT

®

Justificativa do Entranhamento (eecions

Descreva sua justificativa aqui

Como acessa?

Bacta s0man LZi o L2 @ e U Coe e Seramerts

Boas prificas e dicas de uso

0 Documento a ser gerado:

on

i 3o ppra
2 reatm 8 KA 08 e com
Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 b rendone oo ooy

Commgis do s sape Tacrovs um ol 4

© TORNAR PUBLICO ) LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: AQuaEsr & conchusho ¢ operssbo

\ s 4

3 Lrpmrrmente @learies strodngene

Tt rmde 4 5rgrEa oSG verte erartes ao-dugea 34 Snm ©
& Cude & mus sagurance

T it Comem i rermiaiies janacen smerm Com 3 WeraTents

Aguarde alguns instantes enquanto o documento é entranhado.

0 Processo 2023-1X2JW

LJ (x

Protocolo e Resumo v 7000 .
3 TERMO DE ENTRANHAMENTO DO PROCESSO
‘ 2023-1X2JW - edital XXX W
W 4 Pegas- 6 Phge ovE -~

Sob Custédia de
B0 £5

N - SUBGERENCIA DE PRES

O Entranhamento em andamento

Choncrova sus jatihcass was

Interessados | v

Q Atos do Processo 2. e

& Entranhamento em &3

Realizado por & RE

Pegas (2):
ORG 74 202

) A SIQUEIRA CORGA (5U8G
Pecas (2)
& ORY! #2 202300561 - Cantibe de w30 do CRAYGET (1)

Apds aguardar, atualize a pagina. Em seguida, clique no botao “Despachar”.
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€& » DESPACHAR

Protocolo ¢ Resumo

v
‘ 2023-1X2JW - Edital Xxx
W 4 Pegas - 6 Pageas - 30550 KB
P g Sob Custidia de:
& GOVES - FAPES - SUPCON « SUBGERENCIA DE PRESTACAD DE CONTAS
B FINANCEIRAS
! 1
Interessados N2

1l
5 Atos do Processo 2 @

(2] & Entranhamento em &
Realizado por = RENAN SIQ P APLS "
Pegas (2)
ORG! #4 21

DV6H - TERMO DE ENTRANHAMENTO 00 PROCESSD 202316200

0RO #3 20

P8 - Canting de y3o do CRasGPT (1

» Autuagdo em 31

Pegas (2
DRG! 92 2022000561 - C

hamentos e'd entos [ofll Renan Siqueira Corga £0) ‘°

Defina os destinatarios do despacho, adicionando o setor de patrimdnio, ou equivalente,

da instituicao do outorgado. Adicione também uma mensagem ao despacho.

H
0 Destinatério

RENAN SIQUEIRA CORGA
.
B o= SUBGERENTE - SUPCON - FAPES - GOVES

& + SELECIONAR DESTINATARIO

TERMO DE ENTRANHAMENTO DO PROCESSO
:0234X2W

w

Documentos a Entranhar (oscicos

© FAZER UPLOAD 9 ELABORAR Q PROCURAR [ coLar

-

Mensagem do Despacho

de despacho aqui
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Por fim, clique em “Despachar” e aguarde a confirmagao do E-docs de que o documento
foi despachado.

"
= [ eoos PR reoon sicuciacorga £ 4
* BESEEN Poca #4 [ORG] - 2023-3QDVEH - TERMO DE ENTRANHAMENTO DO PROCESSO 2023-1X: v [ED IS |
#4 DOCUMENTO ORGANIZACIONAL
")
e E-DOCS - TERMO DE...
£  TERMO DE ENTRANHAMENTO DO PROCESSO
Py
i )
=
I
~
1h
S Documento a ser gerado:

OB .o ]

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL @

© TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: AQuaCcas 3 conciusBo da operagho

‘x »> DESPACHAR NTINUAR DEPOIS CANCELAR

&

Com o despacho feito, o setor de patrimonio devera registrar os bens por meio do SIGA
com o devido registro no Processo E-Docs e enviar os autos ao setor financeiro para
registro contabil. O setor financeiro devera registrar os bens por meio do SIGEFES com o
devido registro no Processo E-Docs. Por fim, o processo devera ser devolvido ao
Outorgado para registro de novos bens vinculados ao mesmo projeto.

16



