DOCS

PREZADO(A) USUARIO(A) DO SISTEMA E-DOCS

Para darmos sequéncia a sua demanda para
Cadastro de Novos Tipos Documentais no sistema E-Docs,
. é necessario seguir os seguintes passos:

PASSO 1

Entre em contato com o ponto focal do sistema
E-Docs do seu 6rgao ou entidade.
A lista atualizada se encontra disponivel em:

https://edocs.es.gov.br/e-docs-legislacoes-vigentes.

Encaminhe a demanda
de criacao de novos tipos documentais.

E importante que conste na sua solicitacao
as seguintes informacoes, pois o ponto focal
necessitara delas para dar prosseguimento:

Informar o tipo documental

Para solicitar novos tipos documentais, descreva de forma clara, evitando termos genéricos
tais como: solicita, formulario, ata, relatério, etc.

OPTE POR: Solicitacao de compra de materiais; Formulario de autorizacao de acesso ao sistema;
ata de reuniao do Conselho Estadual de Salde etc.

Informar a atividade

O solicitante devera verificar se o novo documento se encaixa em alguma atividade ja existente
do PLANO DE CLASSIFICACAO, conforme versao vigente disponivel em:

https.//proged.es.govbr/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meioc/Plano%20de%20Classifica%C3%AT7%C3%A30%20e%20Tabela%20de%20Temporalli
dade%20de%20Documentos%20da%20Administra%%C3%AT7%C3%A30% 20P%C3%BAbLica%20do%20Estado%20d0%20Esp%C3%ADrito%205anto%20Atividad
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Processo para Contratacdo de Servigos

Q1.0 Comuns e/ou Técnicos Especializados

Processo para Contratagdo de Servigos
erceirizados

03.01.01.02

03.01.01.03 Priagesso para Contra’fa\;‘ao de Servigosle
de Documentos Engedgharia e Obras Piblicas
da Administragao ﬁa n1 'D1 n1 03.01.01.04 ProjetoM;éo dgggps/
Piblica do Estado ’ ' ’ 03.01.01.05 Processo para Locagao de Equipamentos
do Espirito Santo
p 03.01.01.06 Processo de Fiscalizagao e Medigao de
, T Servigos e Obras Piblicas
03.01.01.07 Processo para Alteragoes Contratuais de
n3 .D‘l n‘l .Dz Servigos e Obras
Relatdrio Fotografico de Execugdo de
D DLl Servigos e Obras
Processo para Contratagdo de Servigos de
Tipos 03.01.01.09 Imprensa Oficial
n3 D-l n Documentais

Processo Licitatdrio para Contratagao de Edital para Contratagao de

LERUEUS L Agéncia de Propaganda e Publicidade Servigos de Publicidade

EXEMPLO:
Se for um documento referente a Contratacao de servicos, podera ser inserido na atividade ja
existente: 03.01.01 Contratacao e Fiscalizacao de Servicos e Obras.

ATENCAO:

Caso nao exista uma atividade correspondente, devera ser indicada uma nova atividade,
com a sugestao de codigo e nome. O solicitante devera consultar o

PLANO DE CLASSIFICACAO vigente, ir até a tltima atividade da SUBFUNCAO e sugerir

um novo numero.

EXEMPLO:
Se a dltima atividade for 01.03.03- Cadastro de Convenentes, a proxima sera: 01.03.04.

Informar os prazos de guarda e destinacao

Para facilitar a gestao de documentos, devera ser indicado o tempo de guarda na fase
corrente, intermediaria e destinacao final: eliminacao ou guarda permanente.

EXEMPLO:

- Atividade: 03.01.01 Contratacao e Fiscalizacao de Obras e Servicos Publicos.
Tipo documental: 03.01.01.19 - Ordem de servico para obras publicas.

Fase corrente (tempo de permanéncia no setor): Até o término do contrato.
Fase intermediaria (tempo de guarda no arquivo): 10 anos

Destinacao Final: Eliminacao

: E3 Suportepara "/ Caso nao localize o ponto focal do seu érgao ou
QGLPI Pontos Focais no sistema . A . L
O NAPRATICA FD0c |\ entidade, vocé podera solicitar o cadastro de um
: Novo Tipo Documental no Sistema E-docs, realizando
Formulério de cadastro dos usuérios ao um cadastro previo no seguinte link:
GLPI.
E;e;:;:::g:f::;);com atencéo, pois estaremos disponibilizando os usuérios conforme https.'//formS.glE/UBdySQOKK7DQKiOT8 ;

dedefelix@gmail.com Mudar de conta [y

B8 Nao compartilhado

Vocé recebera um e-mail com orientacoes para acessar o site de catalogo de servicos
(GLPI). Por meio de login e senha, acesse o catalogo e escolha a opcao:

CADASTRO DE NOVOS TIPOS DOCUMENTAIS NO SISTEMA E-DOCS e siga todas as etapas
preenchendo os campos com as informacoes mencionadas no PASSO 1.

Qualquer divida estamos a disposicao

Equipe GEDOC
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo



