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Apresentacao

e O E-Docs € um sistema de gestao de documentos digitais do Governo do
Estado do Espirito Santo;

e A partir de 23/11/2020, os cidadaos poderdo solicitar servicos (informados
na pagina 4) digitalmente via E-Docs ao IEMA,;

e As informagodes legais sobre solicitacao via E-Docs ao IEMA encontram-se

disponiveis na Instrucao Normativa n°® 17/2020 e no site do IEMA.
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http://iema.es.gov.br/servicos/edocs

Passo a passo para requerimento

Realizar uploaddos
documentos
necessarios

Cadastrar no Iniciar um novo
Acesso Cidadao encaminhamento

Selecionar o grupo Salvar n® do
“IEMA - Encaminhar ao encaminhamento

Protocolo” como IEMA para
destinatario acompanhamento




a Criar login no Acesso Cidadao

Para iniciar uma solicitacdo ao IEMA via E-Docs, é necessario ter cadastro e

YEIERIRY % Acesso Cidadao §

Pessoas juridicas deverao cadastrar um responsavel legal ou procurador

habilitado para realizar a solicitacbes. As empresas e 06rgaos sao
responsaveis pela indicacao do responsavel legal e deverao comunicar ao

lema sobre eventuais alteracdes, conforme instrucdes no site do érgao.

[ ]
Caso ndo tenha login, confira as instru¢des para cadastro e verificagdo neste video orientativo } |em@



https://acessocidadao.es.gov.br/
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao

e Acessar o E-Docs e iniciar um
encaminhamento

Acessar o site do E-Docs e realizar login utilizando seu cadastro no Acesso

Cidadao. Clicar no botao “+ novo” e em seqguida em “Novo Encaminhamento”.

iema’


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

e Realizar uploads dos documentos
necessarios para solicitacao

Selecionar a funcao “Cidadao”, clicar em “Fazer Upload “e escolher o documento

que ir4 carregar na plataforma. O E-Docs aceita arquivos em PDF, Audio ou Video.

"5 Novo Encaminhamento f Antes de iniciar, é importante verificar a lista \
“® Com qual Cargo/Fun¢éo vocé ird Encaminhar? de dOCU mentOS Obl‘igatél’ios pal’a a

Py L solicitacdo no site do IEMA.

e ‘ 2 cIpADAD

5 Para cada documento serad necessario um

: Quais D tos serdo inhados? K realizar um upload j
0 ENCAMINHAMENTO
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https://iema.es.gov.br/servicos/edocs

G Informar dados do documento

Para os arquivos que serdao assinados eletronicamente, clicar em “Documento
Eletronico”, escolher a opcao “E-Docs” e em seguida informar o “Nome do
Documento”. Caso nao seja necessario assinar o documento, selecionar a opcao

Qual é o tipo do documento? @ aual a diterenga? " D o c u m e nto Esca n ea d o " .

Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELECIONAR > SELECIONAR >
Qual tipo de assinatura? @ aual a diferenga?
Wl _ Joeoel Senhashsine Utilizar o seguinte padrao para nomenclatura dos
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera assinado
— | s || smEaows ’ documentos: IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO -
NOME OU RAZAO SOCIAL DO SOLICITANTE
@ Valor Legal: Original ) , )
e Tt e e Por exemplo: FORMULARIO DE CONSULTA PREVIA - ZE
NOTA: Como 0 serd assinado via E-Docs, ele precisa também receber uma classe. D A S C O U v E S
Qual o Nome do documento? @ Dicas
IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO - NOME OU RAZAO SOCIAL DO SOLICITANTEl <

[ ]
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G Informar dados do documento

I

Informar a classe do documento e verificar se o campo “Quem vai assinar o documento’
esta preenchido com o nome do solicitante. Selecionar o nivel de acesso do documento e

em seguida clique em “Capturar”.

Quem vai assinar o documento? @ como faz?
= 4 N
O Sistema ira incluir o cidadao que esta realizando a
solicitante como assinante automaticamente.

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @) © TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO (\ \_ )

/" Casotenha alguma informacdo de sigilo, o solicitante )

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

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documente publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir pOderé C | |Ca r em " Li m ita r ACESSO”, q Ue d eVG ré Ser
declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direite, criar obrigac&o ou alterar a verdade sobre o fato . . .
Juriicamente reevante: utilizado apenas nos casos previstos na Lei Federal

= Pena:reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o

documento € particular no 12.527/2011 ea Lei EStadual no 9.871/2012

o Paragrafo dnico. Se o agente € funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteracéo € de \

assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contetido pode implicar na sangio penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,

conforme transcrido acima. °
& CAPTURAR ' Ielm




e Verificar documentos

ApOs a incluir todos os documentos necessarios do requerimento, clicar em “Proximo”.

e Novo Encaminhamento

® Com qual Cargo/Fungéo vocé ird Encaminhar?

i )

°
-
& cipADAo

Quais Documentos serdo encaminhados?

o REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 9 B IEMA - FORMULARIO DE CONSULTA PREVIA - ZE DAS COUVES
= NOVO 2020-KXKSL6 (Organizacional)
ih e
3 e B 2020-NSCTWS (Organizacional) o B 2020-3WDVG5 (Organizacional)

[o FAZER UPLOAD ” E3 ELABORAR ” Q. PROCURAR

Certifique-se que todos os documentos
necessarios encontram-se na aba “Quais
Documentos serdao encaminhados?”

‘ bdiociia
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e Selecionar destinatario

Clicar em “Procurar” na aba “Quais serdao os Destinatarios” e selecionar a opcao “Grupos e
Comissoes”. Selecionar IEMA no item "Orgao” e digitar “protocolo”. Depois, selecionar o

grupo “IEMA - Protocolo”.

L L Quais serao os Destinatarios?
Quais serao os Destinatarios?
Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario GRGAO SETOR GRUPOS E COMISS6ES
Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos Por Lotagdo Por Ocupagao

Orgao
O\ IEMA - INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - IEMA

-+ IEMA - PROTOCOLO

iema)



a Conferir destinatario

I

Conferir se o grupo “IEMA - Protocolo” esta selecionado e clicar em “Proximo’

ZUais serdao os Destinatarios?

© 2, 'EMA - PROTOCOLO
=* Grupo

Opgées de envio rara grupo
Encaminhar para o grupo ou para cada membro? © aual a diferenga?
- |EMA-PROTOCOLO Grupo I Membros

Q, PROCURAR ‘ - PROXIMO
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e Finalizar a solicitacao

Para finalizar, escrever o titulo do encaminhamento, conforme nomenclatura informada no

site do IEMA, e uma mensagem de encaminhamento. Em seguida, clicar em “"Enviar”.

Titulo (cogecio Z, 4 5 - -
‘ E importante conferir todas orientacées sobre o
IEMA - NOME DO SERVIGO - NOME OU RAZAO SOCIAL DO SOLICITANTE - CPF OU CNPJ DO € - - o o
servicos e as nomenclaturas antes de iniciar a solicitacao ;)

Mensagem (corgeicec)

A nomenclatura padrdo é: IEMA - [NOME DO SERVICO] - [NOME OU RAZAO
SOCIAL DO SOLICITANTE] - [CPF OU CNPJ DO SOLICITANTE] - [N° DO
PROCESSO DE REFERENCIA, QUANDO HOUVER]

Caso tenha alguma informacao de sigilo, o solicitante
podera clicar em “Limitar Acesso”, que devera ser utilizado
apenas nos casos previstos na Lei Federal n® 12.527/2011 e

a Lei Estadual n°® 9.871/2012

Nivel de Acesso: _ 0 @ TORNAR PUBLICO (@ LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: Aguardar 2 conclus3o da operacdo

| [ ]
‘— |em@




9 Solicitacao realizada

Pronto, a solicitacao foi encaminhada ao IEMA! Aparecera a mensagem “Enviando

Encaminhamento”. Apds alguns segundos, aparecera na tela o “Rastreio do

Encaminhamento”, ndo esqueca de salvar o numero da solicitacao.

Rastreio do Encaminhamentfo 2020-W6Q0ONC

e

Protocolo Titulo
L - 2020-W6QONC IEMA - NOME DO SERVIGO - NOME OU RAZAO SOCIAL DO SOLICITANTE - CPF OU CNPJ DO SOLICITANTE

Postado em (3 16/11/2020 12:25:39 por &

Enviando Encaminhamento ) )
Rastreio do Encaminhamento

Voo pode aguardar a execugio, ou voltar imediat

amente para o E-Docs e continuar seu trabalho.

{1 EXIBIR TODOS 3r RECOLHER

> De: &

Em: (3 16/11/2020 12:25:39
| Para: 2% [EMA - PROTOCOLO

i Documentos (3): [ORG! 2020-XKK1ZF - IEMA - FORMULARIO DE CONSULTA PREVIA - ZE DAS COUVES  [ORG) 2020-21H11N - IEMA - RG- ZE DAS COUVES  [ORG) 2020-W¢

ONC - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2020-W6QONC

O numero podera ser utilizado para acompanhamento da solicitacao e esclarecimento de

duvidas. iem@



Informacoes Finais

e E necessario manter o e-mail atualizado no Acesso Cidadao;
e Recomendamos que o usuario verifique frequentemente seu e-mail;

e As notificacbes e/ou comunicados da solicitacao serao encaminhados via E-
Docs. Os encaminhamentos e/ou respostas do IEMA aparecerao na caixa de

entrada, na aba “Encaminhamentos”.
m

1 0 Caixa de Entrada 6 Encaminhamentos Pendentes 5 Documentos para Assinar

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
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Duvidas?

e Acesse a aba E-Docs no site do IEMA e confira todas as orientacoes

relacionadas a solicitacao de servicos digitalmente.

e Informacao para contato:

o E-mail: elpi@iema.es.gov.br
o Telefone: (27) 3636-2577

o Endereco: Av. Mario Gurgel, s/n - Jardim América - Cariacica / ES

iema’,
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