PASSO A PASSO — PEDIR AUTORIZACAO EXAMES
VIA E-DOCS

1°) E necessario ESCANEAR o pedido do exame em
PDF para fazer UPLOAD do documento.

Obs: para fazer upload do documento, 0 mesmo precisa
estar “baixado” no seu celular ou computador, no
formato pdf (no celular baixe App que Escaneie em PDF
— Recomendamos o Adobe Scan).

2°) Acesse o site: https://acessocidadao.es.gov.br/

3°) Quem ainda néo tem, realizar cadastro no acesso
cidadao.

Obs: Servidores ativos ja possuem cadastro.

4°) Acessar_o _cadastro com CPF e Senha criada no
cadastro. (a senha é a mesma que usa para acessar 0
Contracheque).

48 Acesso Cidadio @ Sobre i Servicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das op¢des abaixo:

f  Entrar com o Facebook
CPF ou E-mail Cadastrado

G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D o r Entrar com o login Gov.Br
Senha

Senha Entrar com Certificado Digital

N&o possui uma conta no Acesso Cidadao? Criar uma conta.

4°) Clicar em EDOCS-Acessar.

Servicos Corporativos

E-Docs

E-Docs - Gestéo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estado do Espirito Santo

ACESSAR TREINAMENTO

Servicos Publicos

Abaixo estéo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e

clique em acessar.


https://acessocidadao.es.gov.br/

6°) Clicar no sinal de + e em seguida “Fazer Upload”

”
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a
Vocé Sabia? O E-Docs possuium
I Captura de Documentos

Capture grquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual.

Ira ver mais op

Elaborar I Fazer Upload

taixa de Entrada

a entre Envie arquivos PDF, de dudio ou de video.
existentes
Iniciar Novo
‘ A PROCESSOS

Processo

7°) Clicar em selecionar um PDF - escolher o

documento a ser enviado a Comissao de exames.

Capturar Novo Documento

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

10 infomisgtes sove 1 ge aiguiva

8°) Clicar no botdo DOCUMENTO ESCANEADO.

Qual é o tipo do docunento? ‘ @ 0wl a diteenca?

Documento Eletrdnico Documento Escaneado
SELECIONAR < SELECIONAR <

9°) Qual o tipo de Assinatura.

Cul o de vt 0
E-Docs IGP-Brsi Sem Assnafura
Serd assinado eleronicamente Jaestaassinado dgfaimente O docamenlo NADsedasnado
SELECIONAR 3 | SELECIONAR 3 SELECIONAR 3




10° Nome do Documento

Caso nao tenha nomeado o Documento no momento
gue o scaneou, nomea-lo com o nome do proprio exame
solicitado.

11°) Clicar em PROXIMO para
(eletronicamente) — Nivel de Acesso: Publico.

ASSINAR

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: PUBLICO i TORNAR ORGANIZACIONAL @ LIMITAR ACESSO

PROXIMO =

12°) Clicar em CAPTURAR:

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que n
declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, cria
juridicamente relevante:

= Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & pablico, e reclu
documento € particular.

= Paragrafo Gnico. o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-s

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

Ao capturar o docum cé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteddo pode implical

conforme transcrigio

«» CAPTURAR —= CONTINUAR CAMCELAR

139) clicar CONFIRMAR captura.

14°) Em seguida aparecerd a tela abaixo, no
computador cligue em “ENCAMINHAR”, no celular

. , —
clique no simbolo

Documento 2021-61W159

& i OPGOES

Nome @
B PRODUTOS CADASTRADOS NO MV - SGPS

Nam. Registro Género Paginas Tamanho

2021-GTW15V Textual 74 275,07 KB

Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal

Nato-digital Eletrénica E-Docs Qriginal

Nivel de Acesso
Organizacional

Captura

& 24/03/2021 09:06 por &

Classe Documental ~
99.0001 - AUTORIZAGAO DE SERVIGOS

(VOLUNTARIO MILITAR - PMES - PMDRH)

Assinaturas 1 ~

" VOLUNTARIO MILITAR - PMDRH - PMES
Assinado eletrenicamente em 24/03/2021 09:06:48

Credenciamento 1 v

15°) Clicar em “PROXIMO”



umentos

-
osouies proressos cnceminhe s
=

Novo Encaminhamento

rA

= Com qual Cargo/Fung¢do vocé ira Encaminhar?
=)

| 2 VOLUNTARIO MILITAR - PMES - PMDRH

2, clpaDAO

Quais Documentos serao encaminhados?

© [ BECISTRO DO ENCAMINHAMENTO © [ ERODUTOS CADASTRADOS NO MV - SGPS
O 2021-G1W15V (Organizacional)

[‘} FAZER UPLOAD “ E3 ELABORAR H Q. PROCURAR H [*1 coLAR

16° QUAIS SERAO OS DESTINATARIOS?

Clicar “GRUPOS E COMISSOES”, (no celular em
“GRUPO”) em seguida buscar em “Orgao” a opcao
HPM.

X FECHAR

Quais serdo os Destinatdrios?

oRoAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR cipabAo
Grupos de Trabalho | Comissdes e Contratos

2. WP - DIRETORIA DE SAUDE DA POLICIA MILITAR DO ESPIR o
Digie para ninrar pelo Grupo

+ ADJUNTO.
+ ALMOXARIF;
+ ARQUIVO M

(HPM) - ASSESSOR DO DIRETOR DE SAUDE
MES (HPM) - ALMOXARIFADO GERAL

IS/PMES (HPM) - ARQUIVO MEDICO - SAME
PS.DS/BMES (HPM) - DIVISAO DE PERICIAS E PROMO
hPPS.DS/PMES (HPM) - DIVISAC DE PERICIAS E PROMOS
MES (HPM) - AUDITORIO DA DS

~+ BANCO DE SANGUE.DS/PMES (HPM) - BANCO DE SANGUE

~ BLH.DS/PMES (HPM) - BANCO DE LEITE (BLH)

~+ CCIH.DS/PMES (HPM) - COMISSAQ DE CONTROLE DE INFECGAQ HOSPITALAR (CCIH)
~+ COS.DS/PMES (HPM) - COMPANHIA DE COMANDOS E SERVIGOS

~+ CENTRO CIRURGICO.DS/PMES (HPM) - CENTRO CIRURGICO

~+ CERDS/PMES (HPM) - COMISSAO DE EDUCAGAD

~+ CFB.DS/PMES (HPM) - CENTRO FARMACEUTICO BIOQUIMIGO

+ CGPP.DS/PMES (HPM) - COMISSAQ DE GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS

Selecionados:

Obs: “Patriarca” deve estar como “GOVES”

17°) PROCURAR na lista: COMISSAO PERMANENTE
PARA GESTAO DE ATA/CONTRATOS DE EXAMES
MEDICOS DA DS PMES. (Selecionar esta op¢éo e clic
em “ok”).

=
Quais seréio os Destinatérios?
& sucGEsTSES SRrRGAO sEToR sERVIDOR cibapio
6rupos de Trabaine Comissses e Contratos
GOVES - . HPM - DIRETORIA DE SAUDE DA POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO
EXAMES
~+ COMISSAC PERMANENTE PARA GESTAO DE ATA/CONTRATOS DE EXAMES MEDICOS DA DIRETORIA DE SAUDE DA PMES

Selecionados:

18°) Clicar em “PROXIMO”

§ E-Docs Fesquise processos. encaminhamentos e documentos
o Novo Encaminhamento
: : Com qual Cargo/Fungéc vocé ird Encaminhar?
P | S S
R = oo
-

Quais Documentos serdo encaminhados?

© [ EESISTRO DO ENCAMINKAMENTO
oW

NAO ACIONE
ESTA CHAVE

[@ rrzenusioss |[ & ciasensn |[ A enecunsn || [ coran

Quais seréio os Destinatarios?

© -~ COMISSAO FERMANENTE FARA OESTAC DE ATA/GONTRATOS DE EXAMES MEDIGOS DA DIRETOMIA DE SAUDE DA ©
=== Grups - HPM - GOVES

«
Opgdes de envio para grupo
Encaminhar para o grupo ou para cada membro?

COMISSAO PFRMANFNTF PARA GFSTAO DF ATA/CONTRATOS DF FXAMFS MFDICOS
DA DIRE TORINA DE SAUDE DA PMES




19°) Apés adicionar DESTINATARIO:

NO TITULO: NOME DO EXAME e o NOME DO PACIENTE 20°) Clicar em ENVIAR.
DIGITAR A MENSAGEM PARA ENVIO - conforme abaixo:

f Titulo (corgeone Para verificar o andamento de sua solicitacao utilize

. EXAME de XXXXX = PACIENTE: XXXXX o n° Edocs que enviou a solicitacao.

B Mensagem (obrigstrio)

. “Se dependente”: A RESPOSTA sera encaminhada via E-Docs, em até

ih NOME 10 (dez) dias uteis. Verificar sua caixa de entrada.

s N° PRONTUARIO DS - N° C.P.F

() NOME DO TIULAR e N° FUNCIONAL . I
TELEFONE DE CONTATO Observe um alerta em vermelho no sino ,

gue esta no canto superior direito na sua pagina do

“Se MILITAR”: E-docs.

NOME e N° FUNCIONAL
N° PRONTUARIO DS - N° C.P.F
TELEFONE DE CONTATO

DUVIDAS: 27 99763 0888

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

Quiras opgoes: Aguardar a conclusio da operagdo

& > ENVIAR CANCELAR
2



