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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIR;TO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE -SESA
COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO - CPS/SESA

MANUAL PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTACAO
PROCESSO SELETIVO - CPS/SESA

Procedimentos e Orientacoes




ATENCAO CANDIDATO!

O presente manual, foi elaborado para auxiliar na captura e encaminhamento da documentagdo
comprobatdria para andlise.

Importante destacar que é essencial que o passo a passo seja seguido, para que n&o ocorra problemas
com o encaminhamento da documentacgéo, ainda, disponibilizamos abaixo, video orientativo.

Solicitamos mdaxima atengdo.

Atenciosamente,
Comissdo de Processo Seletivo - CPS/SESA

Obs.: Trata-se de um video modelo, o candidato Video ins"u?aes E-Docs

devera se atentar para o grupo e comisséo que devera

encaminhar a documentacgéo

O Grupo e Comissao correto, estard descrito na
CONVOCAGAO.



https://drive.google.com/file/d/1GA0rlLeo3ZZUYHns5oJVowrPmIxy3qdR/view?usp=share_link
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Ingressar no Acesso Cidadao:

Para acessar o Acesso Cidadao, clicar no link: https://acessocidadao.es.gov.br/

& Acesso Cidadao © Sobre  #iServigos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidaddo... ..faca login usando uma das opgdes abaixo:

(G Entrar com 0 Google

o r Entrar com o login Gov.Br

Entrar com Certificado Digital

Entrar

o

Digitar o CPF e senha e clicar


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

Acessar o E-Docs:

Na opcdo E-Docs, clicar no botdo

E-Docs

E-Docs - Gestao Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos

ACESSAR TREINAMENTO

Caso a conta nao esteja verificada, aparecera a tela
ao lado e o candidato devera verificar seguindo o

passo a passo na proxima pagina.
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Conta Nao Verificada

Conta Nao Verificada

VIRIFKAR CONTA NG RCER1S Coaandn
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Verificando a Conta no E-Docs:

Uma sugesté&o para verificacao é por meio de SELFIE.

Selos Meu gov.br

WVock pode usar o5 sébos de confiabilidade

ara verif

dasua conta meu

tambiéma sua o do acesso cidadio

Selos Obudos: Nenhum

ATUALIZAR

Selfie

Esse procedimento pode ser utilizado para

& habilizar servig

VT

SUAE

ranca

SErVigos que ex|gem mais seguranga

Servidor Estadual v

Apés clicar em verificar, o candidato devera
preencher todas as informacg¢ées solicitadas
no formulario e depois clicar em préximo

COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

= Esses documenios tem prieridade e s3o processados mais rdpido
Tipe de Documento

Carteira de ldenlidade W

Nome Completo *

Data de nascimento *

Nome da Mae *

Nome do Pai *

] N&o possuo 554 informacan em meus registros
RG (56 numeros) *
*Campos obrigatorios

0Obs.: Garanta que os dados estdo axatamante como no documento, j4 que qualquer divergéncia
wvai resultar em uma reprovacio no pedido da recuperago

Obs2.: Os dades digitados serdo cruzados com cultras fontes de dados gue temas a nossa
disposicéo. Caso seja encontrada alguma divergéncia a solicitacio pode ser recusada até que
veod corrja as inconsisiéncias
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Verificando a Conta no E-Docs: (continuagdo) ““™ &

O candidato sera direcionado para uma pagina em que devera seguir o passo a passo e anexar frente,
verso, e uma selfie segurando o documento de identificac@o que foi escolhido no formulario (sugerimos
que utilize RG), apés incluir as fotos do documento, é sé clicar no botao

FRENTE DO DOCUMENTO DIGITALIZADO VERSO DO DOCUMENTO DIGITALIZADO SELFIE SEGURANDO DOCUMENTO DE IDENTIDADE
EXEMPLO (USANDO UM RG) EXEMPLO (USANDO UM RG) EXEMPLO (USANDO UM RG)

[ 1

Quando concluir todas as etapas, aparecera a informagéo de que em até 48h o acesso estara
liberado.




Capturando a documentacao:

+ NOVO Vocé Sabia?

o

Captura de Documentos

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre arquives POF, dudio ou
varios modelos existentes.

Iniciar Novo

& A

Encaminhamento Processo
0O jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastredvel. sequindo a formalidade da legislagdo vigente.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude

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

& FAZER UPLOAD

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Funcg&o vocé ira Encaminhar?

TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

0 NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

CIDADAD

Quais Documentos serdo encaminhados?

e a REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO

B ELABORAR H Q, PROCURAR H |:| COLAR ‘

l = PROXIMO
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Inserir Documentacdo: T

Na tela do E-Docs ira aparecer a seguinte mensagem

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

Apés clicar, basta selecionar o documento
s+

wiador > Area de Trabalho » E-DOCS w o ¢ - DIOCS
- m @
[ H° DA CONVOCACAO-N® DA INSCRICAD: NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE INSCRICAD paf
i
5
b o a .
Obrigatério arquivo em
formato PDF
& CONVOCAGAD-N° DA INSCRIGAD-NOME DO CANDIDATO- CARGO-UNDADE DE INSCRIGAD,pdf | | Arquives perscnalizados mg:
=



Capturando a documentacao:

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Arquivo Selecionado:
N* DA CONVOCAGAO-N" DA INSCRIGAQ-NOME DO CANDIDATO-

CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAQ.pdf (3.4 MB)

l’ Género detectado: Textual 0 Informagdes sobre tipos de arquivo
‘_‘—t
E Com qual Carge/Fungao voceé ira capturar este decumento?
1 2 il ENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES
~

Qual é o tipo do documento? | a diferenga?

Documento Eletronico ocumento Escanead

SELECIONAR wd SELECIONAR

® vaior Legal: Cépia Simples
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Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL e & TORNMAR PUBLICO 8 [imiTar acEssO

Qual o Nome do documento?

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

PROXIMOD =

Qual o Fundamento Legal para a restrigio?

Digite para fittrar

Fundamentos legais selecionados:

Ieformacio Pestoal
ee Sagiaso

Obs.: Toda documentacgéao deve estar em um unico arquivo
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Capturando a documentacgdo: (continuacgao

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento plblico ou particular, declaragdo 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 obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, € multa, se o documents é piblico, e reclusdo de 1
{um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é particular.

o Pardgrafo dnico. Se o agente é funciondric pablico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo,
ou se a falsificagdo ou alteragdo & 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 conteddo pade implicar na sangio
penal prevista no Art, 299 do Cédigo Penal, conforme transcrigdo acima.

Qutras opgdes: Aguardar a conclusdo da operagio

&» CAPTURAR CAMNCELAR

~—— Capturando Documento

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

VOLTAR ADQ E-DOCS

Confirmacao de Captura

CANCELAR CAPTURAR
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Encaminhando a documentag@o: e wsu 6%

Apés finalizar captura, devera encaminhar a documentacéo para o grupo e
comissdo indicado na convocacgéo, seguindo o passo a seguir

= ENCAMINHARY { OPGOES

dJome
B N DA CONVOCAGAO - N DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO - @ Quais serio o Destinatirios?
CARGO - UNIDADE DE LOTAGAO

Vocé aipda ndo adicionou nenhum destinatério

5 e : Q, PROCURAR
Com qual Cargo/Fungao voceé ira Encaminhar?

:. ASSISTENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES

CIDADAOD

Quais Documentos serdao encaminhados?

Quais serao os Destinatirios? T
* SUGESTOES QRGADQ SETOR GRUFOS E COMISSOES

Grupos de Trabalho Comissdes & C:

0 E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

;ll{)UES it Q
(© [y !L2ACONVOCAGAO - DA INSCRICAD - NOE DO CANDIDATO - CARGO - UNIDADE DE LOTAGO
2023.B4BLOX (Sigiloso)
© FAZER UPLOAD “ @ ELABORAR | Q PROCURAR H [ coar | Devera procurar pelo Grupo e Comissé@o conforme descrito na
' ' convocagdo:
‘ < PROXIMO

EDITAL SESA N°001-24 - MEDICO
EDITAL SESA N°002-24 - SUPERIOR
EDITAL SESA N°003-24 - NIVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO




