GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA - SECULT

PROCESSO SELETIVO - ASSISTENTE DE GESTAO

Procedimentos e Orientacoes



0 Ingressar no Acesso Cidadao 9 Enviar Documentacéo

9 Acessar o e-Docs e Encaminhamento

® Realizar 0 Encaminhamento @ Enviar o Encaminhamento

e Inserir Documentagao @ Acompanhar Encaminhamento

e Instrucoes em Video

[Clique na pagina que deseja para mais informacoes ]




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

& Acesso Cidadiao @ Sobre i Servicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidad3o... ...faca login usando uma das opg¢ées abaixo:

G Entrar com o Google
CPF

o r Entrar com o login Gov.Br

CPF ‘II"
@ Entrar com Certificado Digital
Senha 9

Senha

Esqueceu sua senha?

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

» Digitar o CPF e senha e clicar em “ENTRAR”


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

& Acesso Cidadio © Sobre  #iServicos & LORRAYNE DE PAULA TRIVELIN~

Servicos Corporativos

E-Docs

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

s

Selecdo DT

Sistema de inscricdo e selecdo em
processos seletivos de designacdo
temporaria do Governo do Estado do
Espirito Santo

Acesso Cidadao (Admin)

Administrador do Acesso Cidadao

ACESSAR

Servicos Publicos
Abaixo estéo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servigo de seu interesse e
clique em acessar.

* Na opc¢ao E-Docs, clicar no botdo



eyl T NOVO

é Sabia?
N ovo Voce Sal
+ Captura de Documentos
|
| = &
Elaborar Fazer Upload
Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, audio ou video.

varios modelos existentes.

Iniciar Novo

-5
=
Encaminhamento

" 0jeito E Docs de tramitar locumentos avulsos:
flexivel, poderoso e totalmente rastredvel.

®

Processo

utue e tramite um processo administrativo
eguindo a formalidade da legislagdo vigente.

Escolher a opcéo

7
ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
o

Pesquise processos, encaminhamentos e dc 0 Novo Encaminhamento

: :: Com qual Cargo/Fung&o vocé irda Encaminhar?

ﬁ ; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES
“ ; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES
= & ciDADAO

1 Quais Documentos serdo encaminhados?

i OB REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
II NOVO
[

[ & FAZER UPLOAD ” E3 ELABORAR H Q. PROCURAR H [*] coLar l

S
Q
(2]

> PROXIMO

Escolher a 0pgao | @ Fazer uriosn |




Inserir Documentacao

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

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

€ Abric *
1T » Este Computador » Documentos > Downloads v O S Pesquisar Downloads
Org ~  Novapast B m @
Nome - Data de modificagio  Tipe Tamanho
# Acesso répid . 7 . .
I teste 26/07/2021 15:39 Microsoft Edge P... 64 KB Obr'gator|o a rq UIVOS em

formato PDF

= SEGER(S)

¥ Rede

Nome: [teste | Arquivos personaiizados ~

« Apos clicar, basta selecionar o documento, e clicar em



© Enviarabocumentacio

Arquivo Selecionado:
teste.pdf (63.8 kB)

Género detectado: Textual @ informacées sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Fungé&o vocé ird capturar este documento?
TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

2 CcIDADAO

Qual é o tipo do documento? © aual a giterenca?

Documento Escaneado
SELECIONAR

Documento Eletrénico
SELECIONAR

Escolher a opgéo

© valor Legal: Cépia Simples

Qual o Nome do documento? @ Dicas

teste

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em leiZ

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL e @ TORNAR PUBLIC) | LIMITAR ACESSO

L
o

Escolher a opcéo

Qual o Fundamento Legal para a restri¢ao?

Digite para filtrar

I3 ABRIRTODOS i FECHAR TODOS

2
@© + SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

Escolher a opcéo

ORIO PARA TOMADA DE DECISAQ

@ + SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAO TELEFONICA

@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO PENAL
@ +SIGILO FISCAL

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO
@ -+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO CIVIL
@ -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS

@ + SEGREDO INDUSTRIAL

@ -+ SEGREDO DECORRENTE DE DIREITOS AUTORAIS
@ + SIGILO COMERCIAL

@ + siG1L0 CONTABIL

@ + SIGILO EMPRESARIAL

@ + SIGILO DO PRONTUARIO MEDICO

@ + SIGILO PROFISSIONAL DO MEDICO

Fundamentos legais selecionados:

Informagao Pessoal
09 s

Clicar em “OK”

Clicar em | PROxiMO =

, apos clicar em

& CAPTURAR



Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?
: TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES

; TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

CIDADAO

Do

Quais Documentos serdo encaminhados?

9 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

& FAZER UPLOAD H E2 ELABORAR H Q. PROCURAR H |:| COLAR

Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda néo adicionou nenhum destinatério

Clicar em “PROCURAR”

Clicar em “Grupos e Comissdes > Grupos de trabalho > A
Comisséo de Recrutamento, Selegéo e Contratacdo — EDITAL
01/2023”

Quais seréo os Destinatérios?

Y SUGESTOES ORGAOD

SETOR ‘ GRUPOS E COMISSOES ’ SERVIDOR CIDADAO
missdes e Contratos
M k SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA >

ca
GOVES

Digite para filtrar pelo Grupo

~+ A COMISSAQ DE RECRUTAMENTO, SELECAQ E CONTRATACAQ EDITAL 001/2023
~+ ARQUITETURA - SECULT

~+ ARQUIVO - SECULT

~+ CADS - COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS SETORIAIS - SECULT
~+ CMSC - CASA DA MUSICA SONIA CABRAL - SECULT

~+ COMISSAQ DE AVALIAGAO PERMANENTE-CAP-LICC

~+ COMISSAO QUALIFICAGAO 0S SECULT

~+ CONSELHEIROS - BENS IMATERIAIS-SECULT

~+ CONSELHEIROS CACENICAS - SECULT

~+ CONSELHEIROS CAMUSICAIS - SECULT

~+ CONSELHEIROS CPABMA - SECULT

~+ CONSELHEIROS CPENP - SECULT

~+ CPL- COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - SECULT

~+ E-QUV - SECULT

Selecionados:




Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Func¢ao vocé ira Encaminhar?

; CHEFE GRUPO RECURS0S HUMANOS QCE-05 - GRH - SECULT - GOVES

; COMISSIONADO - GRH - SECULT - GOVES

@ FISCAL SUPLENTE (GFCC - CONTRATO DIO - 2022-1NGHL) - SUBGE - SECULT -
GOVES

@ FISCAL TITULAR (GFCC - CONTRATO GVBUS - 85204650) - SECULT - SECULT -
- GOVES

z MEMBRO (COLT - SECULT - PORTARIA 67/2020) - GAB - SECULT - GOVES
; MEMBRO (COMISSAO REDE QUALIVIDA) - SECULT - SECULT - GOVES

; SUPLENTE (CAD SECULT) - SECULT - SECULT - GOVES

@ SUPLENTE (COMISSAO DE RECRUTAMENTO ,SELECAO E CONTRATACAOQ EDITAL
@ 001/2023) - SECULT - SECULT - GOVES

2 cipabio

Quais D serdo inhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

€» FAZER UPLOAD ” E3 ELABORAR “ Q, PROCURAR “ D COLAR l

Quais serdo os Destinatérios?

(7o TR PR LU0 SR L T T I L 772
“*=* Grupo - SECULT - SECULT - GOVES

Opgoes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ Qual a diterenga?

n COMISSAO DE RECRUTAMENTO ,SELECAO E CONTRATACAO EDITAL 001/2023 Grupo

B Membros

Titulo (corigaisric)

12 - AC - Assistente de Gestdo - Nome e Sobrenome - Documentacdo Pessg

N2 da classificagdo_Nome Completo do
Candidato — Tipo de Classificagado -

Mensagem (obrigarério) Assistente de Gestdao 2021.3”

Encaminho a documentagéo solicitada, referente ao Processo Seletivo Assistente de Gel

Exemplo: 0 Maria da Silva — Ampla

Concorréncia - Assistente de Gestdo 2021

Encaminho a documentagao solicitada,

referente ao Processo Seletivo
Assistente de Gestdao 2021.3.

96 /1500
Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO  f§ LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: Aguardar a conclusao da operagdo

CANCELAR

Clicar em “ENVIAR”




© Acompannar Encaminhamento

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

l Pesquise processos, encaminhdmentos 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.  [j SITE D

o

Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgdes, acesse o0 menu lateral.

1 3 4 Caixa de Entrada 3 2 inh Pend Documentos para Eu Assinar

2 P com Credenci Pend

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS




Instrucoes emvideo

« Acessaro ;

nnnnnn

-
——0
gooos @ @ » Realizar login no Acesso Cidaddo. Caso néo tenha login,

@ Q confira as instrucdes para cadastro e verificacdo neste

7 * Iniciar um novo encaminhamento, conforme orientacdes
V— de orientacao;

V —_—

v - , .

v —S * Obs.: O esta demonstrando como enviar um

encaminhamento para o setor GPP, porém setor
correto é o SELECAO E INGRESSO DE PESSOAL, para
ASSISTENTE DE GESTAO.

4o,
R GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA - SECULT


http://e-docs.es.gov.br/
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao
https://youtu.be/dSL99978Fuo
https://youtu.be/dSL99978Fuo
https://youtu.be/dSL99978Fuo

