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Procedimentos e Orientagoes




0 Criar login no Acesso Cidadao e Enviar documentacao

Q Acessar o e-Docs G Encaminhamento

@ Realizar 0 encaminhamento €@ Enviar 0 encaminhamento

Q Inserir documentacéo @ Acompanhar encaminhamento

9 Instrucdes em video

Cligue na pagina que deseja para mais informacoes

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO



Cadastrar no
Acesso Cidadao

Selecionar
destinatario

Iniciar um novo
encaminhamento

Encaminhar ao Idaf

Realizar uploads
dos documentos
necessarios

Salvar n°® de
encaminhamento
para
acompanhamento

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO



 Acessar o link do Acesso Cidadao: https://acessocidadao.es.gov.br/

» Digitar CPF e senha e clicar em “ENTRAR”

& Acesso Cidadio ® Sobre

22 Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo
Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ...faca login usando uma das opcées abaixo:

G Entrar com o Google
CPF

o + Entrar com o login Gov.Br

CPF
.@ Entrar com Certificado Digital
Senha 9

Senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

ATENCAO: A validacdo do cadastro no Acesso Cidaddo pode levar até dois dias. 'DAF
E importante realizar o cadastro o quanto antes! INSTITUTO DE DEFESA

AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO



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

« ApOs validacao do cadastro, entre no Acesso Cidadéo: https://acessocidadao.es.gov.br/.
« Na opc¢éo E-Docs, cliqgue no botédo

& AcessoCidadio

Selecio DT
Sigterna de inscrigio e seleghoem

PrOCEsR0s selethvns de designagio
BRI 00 :
Espirien Santo

T

Acesso Cidadao (Admin)
A il gtr adod da Areddas Clsdla

ACESSAR

Servicos Publicos 'DAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO


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

€© Realizar 0 encaminhamento

« ApOs acessar o Acesso Cidadédo e entrar no e-Docs, clique no botao £l
 Em seguida, escolha a opcao “Encaminhamento”.

« Selecione a funcao “Cidadao”, cligue em “Fazer Upload” e escolha o documento que
ir4 carregar na plataforma.

-]
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a

"]
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e dc o Novo Encaminhamento

(=]

Vocé Sabia? r A . . .
NOVO Com qual Cargo/Fung&o vocé ira Encaminhar?
Captura de Documentos LJ
| ‘ﬁ .:. TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES
| = O
A )

EL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

2 cipapio )

Quais Documentos serdo encaminhados?

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, dudio ou video.

=
varios modelos existentes. B
1

~

il

® :

0\

(]

Iniciar Novo

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO

o

Encaminhamento

0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos:
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel.

l &» FAZER UPLOAD ”¥ ELABORAR ” Q, PROCURAR H |:| COLAR l

Processo

utue e tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislag&o vigente.

= PROXIMO

IDAF
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Inserir documentacao

* Na tela do e-Docs ira aparecer a seguinte mensagem:

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

« ApOs clicar, basta selecionar o documento e clicar em [ e

€ Abrir =

+ » Este Computador » Documentos » Downloads v [] 2 Pesquisar Downloads

= e ATENCAO: E importante verificar no edital

Data de modificagdo Tipo Tamanho

e S a lista de documentos obrigatdrios a serem
enviados.

7 Acesso rapido
#@ OneDrive

[ Este Computador

- X Selecionar documento desejado

Documentos
< Downloads

[&] Imagens

Para cada documento, sera necessario
realizar um upload.

Obrigatdrio arquivos em
formato PDF

“J Objetos 30

m Videos
i Disco Local (C)

== SEGER (5:)

|_} Rede

Mome: |teste

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
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© tnuiar adocumentagio

Arquivo Selecionado:
teste.pdf (63.8 kB)

Qual o Fundamento Legal para a restrigao?

pigite para filtrar

1 ABRIRTODOS 3i: FECHARTODOS

+ INFORMAGAQ PESSOAL
RI0 PARA TOMADA DE DECISAO

© -+ SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAC DE COMUNICAGAC TELEFONICA
@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO PENAL

@ -+ siGILo FIsCAL

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO

@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIVIL

Género detectado: Textual @ Informacdes sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Fung¢éo vocé ird capturar este documento?

-'_ TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

& TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

_ e —

\

2 clpaDAo )

@ -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS
@ -+ SEGREDO INDUSTRIAL
€@ + SEGREDO DECORRENTE DE DIREITOS AUTORAIS

@ + sI61L0 COMERCIAL

@ -+ siGILO CONTABIL

@ -+ SIGILO EMPRESARIAL

@ -+ SIGILO DO PRONTUARIO MEDICO

Qual é o tipo do documento? @ oual a diferenga?

Documento Eletrdnico Documento Escaneado

SELECIONAR SELECIONAR @ + SIGILO PROFISSIONAL DO MEDICO
Fundamentos legais selecionados:
i - CARi i Infermagio Pessoal
Valor Legal: Cépia Simples 00
Qual o Nome do documento? € Dicas

teste l

Utilizar o seguinte padrao para nomenclatura dos documentos:

N

IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO — NOME DO CANDIDATO

L
b

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei2

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

Clicar em| Froxwo > | | apés clicar em

PROXIMO =

& CAPTURAR

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
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© Encaminhamento

* Clicar em "PROCURAR’ » Clicar em “GRUPOS E COMISSOES” e, em seguida,
escolher a opgao "PROCESSO SELETIVO — IDAF”

Novo Encaminhamento Quais serédo os Destinatarios?
W SUGESTOES ORGAD SETOR
Com qual Cargo/Func¢ao vocé ira Encaminhar? + ARQUIVO SULF - IDAF — =

4+ COMPRAS - IDAF
-+ CONTRATOS - IDAF

: TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

2 TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES <+ DIPRE
B -+ ELPI - IDAF

2 CIDADAO
-+ E-OUV - IDAF
<+ FOLHA DE PAGAMENTO - IDAF

Quais Documentos seréo encaminhados? + IDAF - BOLETIM DE FREQUENCIA CEDIDOS
on REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO + NOTIFICAGOES - GELCOF
NOVO

&» FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR H |:| COLAR

-+ REGISTRO DE PRODUTO E ROTULO - SIAPP

-+ SERVIGO VETERINARIO - AFONSO CLAUDIO

-+ SERVIGO VETERINARIO - ALEGRE

-+ SERVIGO VETERINARIO - ARACRUZ z

Quais serao os Destinatarios?

&ionou nenhum destinatario

Q, PROCURAR

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO



@ Enviar 0 encaminhamento

Titulo (obrigatéria)

ATENCAO: Certifique-se de que todos os

documentos necessdrios encontram-se na aba < 015-Maria da Silva-Cariacica-Ampla Concorréncia_> ~
AN UDICE  “Quais Documentos serdo encaminhados?” 72/200
Mensagem (cbrigatério)

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?
Encaminho a documentacgao solicitada, referente ao Processo Seletivo 003/2020. |

TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

8. TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES Escrever o) SegUinte padréo.

& cipavio / “N¢ da classificagdo-Nome Completo do

Quais Documentos serdo encaminhados? / Candidato—Municipio—Tipo de Classificagéo”

0 a REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

o

. & FAZER UPLOAD H E ELABORAR H O, PROCURAR H |j COLAR ‘ Selecione O nlfvel de acesso
organizacional

Quais serao os Destinatarios?

. PROCESSO SELETIO - DAF Conferir se o grupo correto

“** Grupo - IDAF - GOVES

96 /1500

esta selecionado.

Opcodes de envio para grupo Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL @ TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? 0 Qual a diferenga?
Outras opgdes: Aguardar a conclusdo da operagdo

PROCESSO SELETIVO - IDAF Grupo B Membros

O, PROCURAR - PROXIMO

CANCELAR

IDAF

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO




« ApOs o envio do encaminhamento, aparecerad na tela o numero do “Rastreio do
Encaminhamento”.

Basta digitar o numero do encaminhamento

e pesquisar, gue o sistema retornara com as

informacdes do encaminhamento.

Rastreio do Encaminhament$ 2022-18ZBPS

¢«
Protocolo Titulo
2022-18ZBPS 015-Maria da Silva-Cariacica-AmplaConcorréncia

Postado em [3] 19/04/2022 15:45:37 por & NOME COMPLETO DO CANDIDATO (CIDADAQ)

Mensagens (1)

.2 EXIBIR TODOS 3+ RECOLHER

> 5 De: & NOME COMPLETO DO CANDIDATO  (CIDADAC) Em: () 19/04/2022 15:45:37
Para: @» PROCESSO SELETIVO - IDAF (IDAF - GOVES)

Documentos (2): [ORG 2022-B8VHBG - CNH - CANDIDATO [ORG 2022-187BPS - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2022-18ZBPS

I Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Ola B

Vocé Sabia? O E-Docs possul um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar livremente e experimentar o funcionamento do sistema

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

PROCESSO0S

134

Caixa de Entrada

Pendente

IR PARA PROCESSOS

32

ENCAMINHAMENTOS

Encaminhamentos Pendentes

IR PARA ENCAMINHAMENTOS

-1l
: Os encaminhamentos e/ou respostas do
|daf aparecerao na caixa de entrada, na

aba “Encaminhamentos”.

IDAF

IR PARA DOCUMENTOS INSTITUTO I?E DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO

DOCUMENTOS

Documentos para Eu Assinar



Q Instrucoes em Video

e Acessar o E-Docs;

e Realizar login no Acesso Cidadao. Caso nao tenha login, confira as
instrucoes para cadastro e verificacao neste video de orientacao;

e |niciar um novo encaminhamento, conforme orientacdes neste video de

orientacao;

e Obs.: O video esta demonstrando como enviar um encaminhamento para o
destinatario: SETOR — GPP da Seger, porém, neste caso, deve-se encaminhar
para o destinatario: GRUPOS E COMISSOES — PROCESSO SELETIVO — IDAF.


https://e-docs.es.gov.br/
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao
https://www.youtube.com/watch?v=dSL99978Fuo&ab_channel=DaviSalgueiro
https://www.youtube.com/watch?v=dSL99978Fuo&ab_channel=DaviSalgueiro

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS — GEREH

COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO

processoseletivo@idaf.es.gov.br




