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Procedimentos e Orientacoes
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DO ESPIRITO SANTO

€ Inoressar no Acesso Cidadao:; e
€) AcessaroE-Docs;

€) verificando a Conta no E-Docs;

@) Realizar 0 Encaminhamento;

€ InserirDocumentaco;

@) capturando a Documentagio;

@) Indicando o Destinatario;

@) Enviando o Encaminhamento;

) Acompanhar Encaminhamento;

1) Instrugio em Viteo.
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Ingressar no Acesso Gidadao: Secrtariadasaide AP

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

& Acesso Cidadio O Sobre  #iServicos  # Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ..faca login usando uma das opgoes abaixo:

G Entrar com o Google

o r Entrar com o login Gov.Br

CPF ‘
‘3 i iaital
St Entrar com Certificado Digital

Senha

Esqueceu sua senha?

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

1.2 Digitar o CPF e senha e clicar em



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

o Acessar o E-Docs:

2.1 Na opc¢éo E-Docs, clicar no botao
E-Docs

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

ACESSAR

GOVERNO DO ESTADO )
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude

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

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q l
o Conta Ndo Verificada

ra
]

#
b

-

Conta Néo Verificada

Sua conta no Acesso Cidaddo ainda ndo estd verlficads]
Para continuar utilizando o E-Docs, & necessara verifioar sua conta usando aa menos um dos métodos existentes,
(Se ook J fez a verficagdo de sua conta, lique aqui para sal & logar novamente)

IHIH(AR COMTA NO ACESS0 CIDADAO
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Verificando a Conta no E-Docs: sectariadasaide
g

3.1 Uma sugestéo para verificacao é por meio de SELFIE.

Verificar Conta 3.2 Apds clicar no botao BEEEH , o
S S candidato devera preencher todas as
informacdes solicitadas no formulario
e depois clicar no botéo

..COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

Selos Meu gov.br

Vocé pode usa

+ Esses tem prioridade e s&o pr mais répido
Carteira de ldentidade ~

Nome Completo *

Digite seu nome
r utilizado para

Itar servigos que

Data de nascimento *

VERIFICAR dd/mm/azaaa

Nome da Mae ~

Nome do Pai *

) NZo possuc essa informacio em meus registros
RG ($6 nimeros) *
Digite o Nimero do RG aqui
*Campos obrigatrios

Obs.: Garanta que os dades estdo exatamente como no documento, j& que qualquer divergéncia
vai resultar em uma reprovacdo no pedido de recuperagdo

Obs2.: Os dados digitados serdo cruzados com outras fontes de dados que temos a nossa

disposicdo. Caso seja encontrada alguma divergéncia a solicitacdo pode ser recusada até que
vocé corrija as inconsisténcias.

+= Cancelar
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3.3 O candidato sera direcionado para uma pagina em gque devera seguir 0 passo a passo e anexar frente,
verso, e uma selfie segurando o documento de identificacdo que foi escolhido no formulario (sugerimos que
utilize RG), apo6s incluir as fotos do documento, € so clicar no botao EEEEES

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)

r 1

01/01/2000

DATA DE NASCIMENTO

01/01/1982

EXPEDICAO

DATA DE

m. [ ]
L®

-l

3.4 Quando concluir todas as etapas, aparecera uma informacdo de que em até 48h o acesso estara
liberado, mas ndo se preocupe, se tiver seguido 0 passo a passo corretamente, geralmente em até 1h a
conta ja esta verificada.

e

i
.‘li._
(R

§:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CRETARLA BE ESTADS DE SECLAANCA PUSLICA
P

REGISTRO  00.000.243

GERAL

NOME CONELETO
FILIAGAO

NOME DS PAIS
NATURALIDADE
NOE CIDM0E
DOC. ORIGEM

NOWE




@) realizar o Encaminhamento

4.1 Clicarem |7 e escolher a opgiio  Encaminhamento

Vocé Sabia?

-+ NOvO

Elaborar

Crie um documento em branco ou escolha entre
varios modelos existentes.

Captura de Documentos

@

Fazer Upload

Envie arquivos PDF, audio ou video.

Iniciar Novo

P

Encaminhamento

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

@

Processo
Autue e tramite um processo administrativo

seguindo a formalidade da legislacdo vigente.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude

4.2 Escolher a opg&o | = rzenvrione |

3

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

pocs

0 Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungéo vocé ird Encaminhar?

ﬁ z TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES
" z TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES
& ’ 2 CIDADAO

Quais Documentos serdo encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
0 B Novo

[ & FAZER UPLOAD “ E ELABORAR ” Q. PROCURAR “ [*] coLaRr ]

> PROXIMO
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nserir bocumentacao:

5.1 Natela do E-Docs ira aparecer a seguinte mensagem:

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

5.2 Ap0s clicar, basta selecionar o documento, e clicar em

wtador > Area de Trabalho > E-DOCS v~ O 2 Pesquisar E-DOCS

BB~ m @
N° DA CONVOCAQ'iOrN' DA \NSCRIQ}"\OVNOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE \NSCR\Q}"\O peif

Tamanho:

M
Data de modificagio: 25/05/2022 09:57

Obrigatodrio arquivo em

formato PDF

A CONVOCAGAQ-N® DA INSCRIGAQ-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAQ.pdf | | Arquives personalizados (r.mp: |




o Capturando a documentacao

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Arquivo Selecionado:
N° DA CONVOCAGAO-N° DA INSCRIGAO-NOME DO CANDIDATO-

CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAO.pdf (3.4 MB)

Género detectado: Textual @ informagées sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Funcgao vocé ira capturar este documento?

& ASSISTENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES

coio dmm 6.1 Escolher a opcao

Do

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Satde

6.4 Escolher a opgéo

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL o & TORNAR PUBLICO

& LIMITAR ACESSO

PROXIMO —>

Qual o

Legal para a igdo?

Digite para filtrar

Il ABRIRTODOS ir FECHAR TODOS

Qual ¢ o tipo do documento?

Documento Eletrénico
SELECIONAR >

® valor Legal: Cépia Simples

© oual a diferenga?

Documento Escaneado

A 6.2 Escolher a opcéo

Qual o Nome do documento?

@ Dpicas

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

o

!

6.3 Escolher a opcao

© -+ NFORMAGAD PESSOAL -

INTERCEPT/
EDO DE JUSTI
1SCAL
PROFISSIONAL DO ADV
EDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIV
ES BANCARIAS
@ -+ SEGREDO INDUSTRIAL

DE COMUNI

Fundamentes legais selecicnados:

Informag3o Pessoal
[ 1 Jsing

.. Toda documentacédo deve estar em um Unico arquivo

N
]

6.6 Escolher a opcéo




Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento piiblico ou particular, declaragio que nele deveria
constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo 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 opgdes: Aguardar a eonclusdo da operagio
CAPTURAR CANCELAR

6.7 Escolher a opcéo

Confirmagao de Captura

Ao capturar o documento, ele ndo poderéa ser excluido e nenhuma
informacado poderé ser alterada. Deseja confirmar a captura?

CANCELAR CAPTURAR

6.8 Escolher a opcao

o~ - o~ GOVERNO DO ESTADO n
Capturando a documentaco (continuacao): 7%
2 Secretaria da Satde

Capturando Documento

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

VOLTAR AO E-DOCS

6.9 Aparecerd essa tela, e entdo devera aguardar a captura do
documento.
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ndicando o Destinatario:

7.1 Apo6s finalizar captura, aparecerd o documento e entdo

devera selecionar a 0Opgao > encaminmar - )
7.5 Clicar em “GRUPOS E COMISSOES”

P ERYTITS § R Quais serdo os Destinatarios? l
Nome @ Y SUGESTOES GRGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES
a N DA CONVOCAGAO - N DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO -
CARGO - UNIDADE DE LOTA(;AO Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos
Patriarca Orgdio a - .
Com qual Cargo/Fungao vocé ird Encaminhar? GOVES T A sesa-secreramapeesTavonasauve umm 7.6 Em Orgo selecionar SESA

° Fle ) . L . ~

o ASSISTENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES 7.7 Procurar pelo Grupo e Comisséao conforme descrito na convocagéo:

2 ciosvio 4mm 7.2 Selecionar a op¢do CIDADAO . 3

— EDITAL SESA N°001-23 — MEDICO

EDITAL SESA N°002-23 — SUPERIOR
Quais Documentos serao encaminhados? EDITAL SESA N°003-23 — NiVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

EDITAL SESA

e B N DA CONVOCAGAQ - N DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO - CARGO - UNIDADE DE LOTAGAO
2023-B4BLDX (Sigiloso)

—+ EDITAL SESA N°012-22 - LACEN
—+ EDITAL SESA N° 001-23 - MEDICO
+ EDITAL SESA N° 002-23 - NIVEL SUPERIOR

. -+ EDITAL SESA N° 003-23 - NIVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO
7.3 Clicar em PROXIMO ™= - Proxiuo

€ FAZER UPLOAD H B ELABORAR H O, PROCURAR H I:l COLAR ]

Quais serdo os Destinatérios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

Q, PROCURAR

7.4 Clicar em PROCURAR




© tviando o Encaminhamento:

Quais serdo os Destinatarios?
«» EDITAL SESA N° 003-23 - NiVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO
=™ Grupo - NERSCT - SESA - GOVES

Opgoes de envio para grupo

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

2% EDITAL SESA N° 003-23 - NIVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO
TECNICO

Membros

= PROXIMO

8.1 ApoOs selecionar no Grupo e Comisséo referente ao Edital
em que foi convocado, clicar em

Grupo

Q, PROCURAR

[ <& ENVOLVIDOS

= PROXIMO

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Satde

Titulo (obrigatdrio)

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

GOVERNO DO ESTADO W

77 £ 200

Mensagem (cbrigatério)

N° DA CONVOCAGAOQ - N° DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO - CARGO -UNIDADE DE INSCRIGAD

8.2 O candidato ir4 titular o encaminhamento e escrever uma
mensagem (obrigatdria), conforme demonstrado, apos é s clicar em
enviar.

83 /1500

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ % TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

Outras opgbes: Aguardar a conclusdo da operagio

= ENVIAR CANCELAR
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© rcompannar

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

I 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 opcoes, acesse o menu lateral.

L e | ocwmwens | oomens
134 Caixa de Entrada 32 E inh tos Pend D para Eu Assi

2 P com Credenci; Pendent

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
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10.1 Para visualizar o video com as instru¢gdes para encaminhamento da documentacao via Sistema E-Docs,
basta clica no link abaixo:

Video instrucdes E-Docs



https://drive.google.com/file/d/1GA0rlLeo3ZZUYHns5oJVowrPmIxy3qdR/view?usp=share_link

