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G Ingressar no Acesso Cidadao
O Acessar o E-Docs

€ veriticando a Conta no E-Docs
o Realizar o Encaminhamento

e Inserir Documentacao

0 Capturando a Documentacao

o Enviando o Encaminhamento

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

& Acesso Cidadao @ Sobre i Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ...faca login usando uma das op¢oes abaixo:

G Entrar com o Google

o r Entrar com o login Gov.Br

CPF
|&=| Entrar com Certificado Digital
Senha - 9

eu sua senha?

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

1.2 Digitar o CPF e senha e clicar em
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https://acessocidadao.es.gov.br/

E-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estadgdo Espirito Santo

‘ ACESSAR ’

2.1 Na opcao E-Docs, clicar no botao:

"
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a

0 Conta Néo Verificada

A
v

- >

R '

Conta Néo Verificada

Sua conta no Acesso Cidadio ainda ndo estd verificada!
Para continuar utilizando o E-Docs, € necessdrio verificar sua conta usando ao menos um dos métodos existentes.
(Se woo? jd fez @ verificagio de sua conta, clique aqui para sair e logar novamente)
e —

( VERIFICAR CONTA NO ACESSO CIDADAO ’

2.2 Caso a conta ndo esteja verificada, aparecera
essa tela, e devera clicar no botéo:

VERIFICAR CONTA NO ACESSO CIDADAD

GOVERNO DO ESTADO )
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude




Verificar Conta

Selos Meu gov.br Certificado Digital

3.1 Uma sugestéao para verificacdo é por meio de SELFIE.

.COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

+ Esses documentos tem prioridade e s3o processados mais rapido
Tipo de Documento

Carleira de Identidade ~

e 3.2 Ap6s clicar no botdo IEELEAMM , o candidato devera
preencher todas as informagdes solicitadas no formuléario e
depois clicar no boté&o

Nome da Mae *
Nome do Pai *

O Nao possuo essa informagao em meus registros
RG (86 niimeros) *
Digite 0 Nimero do RG aqui
*Campos obrigatérios

Obs.: Geranta que os dados estdo exatamente como no documento, jd que qualquer divergéncia
val resultar em uma reprovac&o no pedido de recuperacdo

Obs2.: Os dados digitados serdo cruzados com outras fontes de dados que temos a nossa
disposigio. Caso seja encontrada alguma divergéncia a solicitagio pode ser recusada até que

vocé corria as inconsisténcias GOVERNO DO ESTADO N
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o Verificando a Conta no E-Docs: [continuagio)

o Selfie segurando documento de identidade

1° Frente do documento digitalizado 2° Verso do documento digitalizado
Exemplo (usando um RG) I_ _I

Exempla (usando um RG)

(@)
[ ]
[ ]

Envie o verso do documento digitalizado I

Clique no bot#o abaixo e envie o verso do documento digitalizado.

Envie uma foto selfie junta do documento

Envie a frente do documento digitalizado

o cec

Emisume s,

Clique no botéo abaixo & envie & parte da frente do dacumento digitalizado.
Emseguida clique em *Salvar".

S0U @ etapa anterior

Vocé tem que manda

pNE. jpE. jneg tc.|. Néo aceitamos arquivas do tipo PDF!

52 - 56 aceitamos arquivos do tipo imagem (
para qualguer imagem € de 4Mb

©bs3. 0 tamanho maximo

Selecionar Imagem

Selecionar Imagem

3.3 O candidato deveréa seguir o passo a passo e digitalizar frente, verso, e uma Selfie segurando o documento,
apos incluir a documentac&o € soé clicar no botéo



© neaiizar o Encaminhamento:

Pesquise processos, encaminhamentos e dc¢

Vocé Sabia?

-+ NOvO

Captura de Documentos

|
_ & 6 4.1 Clicarem e escolher a opgdo Encaminhamento

Elaborar Fazer Upload

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

Iniciar Novo

=

@

Encaminhamento Processo
0 jeitoNgDocs de tramitar documentogffvulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivemggderoso e totaimente redvel. seguindo a formalidade da legislacéo vigente.

"
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
o Novo Encaminhamento

rn = sk ¢ (
Com qual Cargo/Fungao vocé ird Encaminhar? ~
o bl 4.2 Escolher aopgao | € FAZER UPLOAD
ﬁ ; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES .
“ ; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES
& ‘ 2 cipADAO

Quais Documentos serdo encaminhados?

Y- REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO

Novo

g N

N
& FAZER UPLOAD

y

[ E ELABORAR H Q. PROCURAR ” [*] coLAR ]
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9 Inserir Documentacao:

5.1 Na tela do E-Docs ira aparecer a seguinte mensagem:

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

5.2 Apds clicar, basta selecionar o documento, e clicar em

wtador > Area de Trabalhe > E-DOCS [N ) O Pesquisar E-DOCS

N® DA CONVOCACAO-N® DA INSCRICAO-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE INSCRICAO pdf

Obrigatorio arquivo em

formato PDF

A CONVOCAGCAD-N® DA INSCRICAO-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAO.pdf v‘ Arquivos personalizados (*.mp:
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o Capturando a Documentacao:

6.4 Escolher a opcéo
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?
N° DA CONVOCAGAO-N° DA INSCRIGAO-NOME DO CANDIDATO- Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ © rtornar rosiico {8 LimiTar acesso
CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAO.pdf (3.4 MB)

PROXIMO —> ‘

Arquivo Selecionado:

“ Género detectado: Textual @ Informagdes sobre tipos de arquivo
P Qual o Fundamento Legal para a restrigao?
B Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento?

Digite para filtrar
| GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES

~ . ~
( = <= ) 6.1 Escolher a opgéo|
ih h S
Qual é o tipo do documento? Nﬂ
Documento Eletr6nico Documento Escaneado =~
SELECIONAR 9( SELECIONAR ;’ 6-2 ESCOIher a Opgao 0
\——/ Fundamentos legais selecionados:
® valor Legal: Copia Simples 09 ;'f“'"[‘““ -
Qual o Nome do documento? @ oicas

N° DA CONVOCAGAD-N° DA INSCRIGAO-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDAI -

6.6 Escolher a opgéo

6.3 Escolher a opgéo

Obs.: Toda documentacao deve estar em um Unico arquivo

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Saude




o Capturando a Documentacao: (continucao)

Termo de Responsabilidade

Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragio que nele deveria

constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o

fim de prejudicar direito, criar obrigagao ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

o Pena: recluséo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € pablico, e recluséo de 1
(um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento € particular.

o Parégrafo tnico. Se o agente é funcionario piblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo,
ou se a falsificac@o ou alteracéo é 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 conteido pode implicar na sangdo
penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transerigao acima.

Outras opedes: Aguardar a conclusdo da operagdo C a pt u ra n d O DOC u m e n-to

‘ €& CAPTURAR CANCELAR

e —— Vocé pode aguardar a execugao, ou voltar imediatamente para o E-Docs e continuar seu trabalho.

6.7 Escolher a opcéo

6.9 Aparecera essa tela, e entdo devera
aguardar a captura do documento.

Confirmag&o de Captura

Ao capturar o documento, ele ndo podera ser excluido e nenhuma

informagé&o poderd ser alterada. Deseja confirmar a captura?

CANCELAR

6.8 Escolher a opcéao

GOVERNO DO ESTADO
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Indicando o Destinatario:
|

7.2 Clicar em “GRUPOS E COMISSOES”

GRUPOS E COMISSOES

Novo Encaminhamento Quais serao os Destinatarios?

= ~ A - W SUGESTBES ORGAD SETOR
Com qual Cargo/Fungao vocé ird Encaminhar?
——
2 TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES Grupos de Trabalho RS

L]

2 TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES Fetnarce Q AL
GOVES SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
2 cipabio

7.3 Em Orgéo selecionar SESA

Quais Documentos serao encaminhados?

e a REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

~

convocacgao e selecionar 0 mesmo.

-+ EDITAL SESA N*012-22 - LACEN

r e ) ) EDITAL SESA|
& FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR || |:'| COLAR

+ EDITAL SESA N°009-22 - MEDICO
Quais serao os Destinatarios? + EDITAL SESA N°010-22 - NiVEL SUPERIOR
Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatdrio =+ EDITAL SESA N°011-22 - NiVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO

<<

7.1 Clicar em “PROCURAR”

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Saude




Quais Documentos serao encaminhados?

e a REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

e a N DA CONVOCAGAO-N DA INSCRIGAO-NOME DO CANDIDA!
2022-447G4L (Sigiloso)

L3

‘ € FAZER UPLOAD H E ELABORAR ‘

‘ Q. PROCURAR H |:| COLAR ‘

Quais serao os Destinatarios?

+o EDITAL SESA N°012-22 - LACEN
“** Grupo - NERSCT - SESA - GOVES

Opgdes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? 0 Qual a diferenga?

Grupo I Membros

G

o EDITAL SESA N°012-22 - LACEN

8.1 Apos selecionar no Grupo e Comissao referente
ao Edital em que foi convocado, clicar em ‘ > PROXIMO \

o Enviando o Encaminhamento:

Titulo isbn gatdrio)

N DA CONVOCAGCAO-N DA INSCRIGAO-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE |

Mensagem (corigstério)

N° DA CONVOCAGAO - N° DA INSCRIGAOD - NOME DO CANDIDATO - CARGO -UNIDADE DE INSCRIGAQ

8.2 O candidato ira titular o encaminhamento e escrever
uma mensagem (obrigatério), conforme demonstrado,
apos é so clicar me enviar.

Nivel de Acesso: ORGAMNIZACIONAL 9 % TORNAR PUBLICO 8 LIMITAR ACESSO

Outras opgoes: Aguardar a concluzdo da operacdo

GOVERNO DO ESTADO N
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude




o Acompanhar Encaminhamento:

9.1 Basta digitar o nimero do encaminhamento e pesquisar, que o sistema retornara com as informacdes
do encaminhamento.

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q -

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

o

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

o ———
1 3 4 Caixa de Entrada 3 2 Documentos para Eu Assinar

2 Pr com Credenci 1to Pend!

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
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