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Tutorial para Encaminhamento de Documentos - 2° Fase -
Entrega de documentagdo comprobatoria referente a
qualificacao profissional



1 - ENTRAR NO ACESSO AO CIDADAO:

» Acessar o link do acesso ao cidad3do: https://acessocidadao.es.qgov.br/
> Digitar CPF e senha e clicar em “ENTRAR”

2=+ Acesso Cidadao © Sobre 222 Servicos =+ Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ...faca login usando uma das op¢des abaixo:

G Entrar com o Google

CPF
r Entrar com o login Gov.Br

CPF
@ Entrar com Certificado Digital

Senha

Senha

Esqueceu sua senha?

N3o possui uma conta no Acesso Cidadao? Criar uma conta.


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

2 — ACESSAR O E-DOCS

» Escolher E-Docs e clicar em “ACESSAR”

%8 Acesso Cidadao ©® Sobre i Servicos & Vitor Gabriel -

Servicos Corporativos

Selecdo DT

Sistemna de inscrigdo e selegdo em
processos seletivos de designacao
tempaoraria do Governo do Estado do
Espirito Santo

E-Docs

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

anto

ACESSAR

TREINAMENTO

Servicos Publicos
Abaixo estao os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e
cligue em acessar.



3 — REALIZAR ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

» Clicar em “+ NOVO”
» Escolher a op¢do “ENCAMINHAMENTQ”

Pesquise processos, encaminhamentos e docume I NOVO
Captura de Documentos

Ol3a, Vitor! @ J E o

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

L

. I Elaborar Fazer Upload
B

1

~

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

= Iniciar Novo

IR PARA PROCESSOS

Plang

Encaminhamento

@

Processo

SERVIDOR! Vocé

X3 cuiau

O jeitd = Autue e tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislagdo vigente.



» Escolher a opc¢io “CIDADAQO”
» Clicar em “FAZER UPLOAD”

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

MEMBRO {C{JMISSELO PROCESSO SELETIVO SIMPLIIFICADD - SEJUS) - SEJUS -
SEJUS - GOVES

MEMBRO {COMISSEO SETORIAL DE AVALIAQ:\O DE DOCUMENTOS) - SEJUS -
SEJUS - GOVES

POLICIAL PENAL - GGP - SEJUS - GOVES

SUBGERENTE QCE-05 - GGP - SEJUS - GOVES

I ——
g" CIDADAO >

Quais Documentos serido encaminhados?

REGISTRIJ DO ENCAMINHAMENTOQ
NOWVO

6 FAZER UPLOAD$| 3 ELABORAR H Q_ PROCURAR H [*] coLar |

| = PROXIMO




» Clicar para “SELECIONAR UM PDF”
» Procurar seu arquivo PDF com os documentos
» Selecionar e clicar em “ABRIR”

» OBS: OBRIGATORIO ARQUIVO NO FORMATO PDF

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

© Abrir X
“— > v __ » Este Computador > Desktop » DOCUMENTOS SEIUS w %] 2 Pesquisar em DOCUMENTO...
Organizar v Nova pasta =~ O o
> [l Desktop Data de medificagdo Tipo
> & Documentos B3 DOCUMENTOS. pdf 17/02/2024 09:53 Arquivo PDF

> i Downloads

> M Imagens ) ) -
Selecione um arquivo para visualizar,

» 6 Musicas

> B4 Videos

5 % Disco Local (C:

= Disco Local (D)

MNome:

v



YV VV V V

Selecionar a opg¢do “CIDADAQ”
“DOCUMENTO ESCANEADQ”

Clicar em “PROXIMO”

“LIMITAR ACESSO”

Selecionar “INFORMACAO PESSOAL”

Com qual Cargo/Fungéo vocé ira capturar este documento?

2 MEMBRO (COMISSAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIIFICADO - SEJUS) - SEJUS - SEJUS - GOVES

= MEMBRO (COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS) - SEJUS - SEJUS - GOVES

=2 POLICIAL PENAL - GGP - SEJUS - GOVES

; SUBGERENTE QCE-05 - GGP - SEJUS - GOVES

Qual é o tipo do documento?

Documento Eletrénico
SELECIONAR

® valor Legal: Cépia Simples

Qual o Nome do documento?

TUTORIAL

@ qual a diferenga?

@ Dpicas

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ @ TornAR PUBLICO

LIMITAR ACESSO

D)
“—

Qual o Fundamento Legal para a restrigéo?

Digite para filtrar

FECHAR TODOS

an
ar

€ E INFORMAGAO PESSOAL )
© +0 RATORIO PARA TOMADA DE DECISAO

@ + SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAO TELEFONICA
@ -+ SEGREDO DE JUSTICA 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
@ + S'GILO COMERCIAL

@ + SIGILO CONTABIL

@ + SIGILO EMPRESARIAL

@ + SIGILO DO PRONTUARIO MEDICO

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO MEDICO

Tl ABRIR TODOS

Fundamentos legais selecionados:



» Clicar em “PROXIMO”
» Escolher a op¢do “CAPTURAR”

Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 ﬂ LIMITAR ACESSO
Restrigdo de acesso prevista em lei selecionada:

Informagdo Pessoal

9 9 Sigilosa

» Clicar em “PROXIMO”

MNovo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungio vocé ira Encaminhar?

POLICIAL PEMAL - GGPFP - SEJUS - GOWVES

SUBGERENTE QCE-05 - GGP - SEJUS - GOWVES

Termo de Responsabilidade
+ Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento piblico ou particular, declarago 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 obrigagéo ou alterar a verdade sobre o

fato juridicamente relevante:
o Pena:reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o

documento é particular.
« Pardgrafo Gnico. Se 0 agente & funcionario 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 contelido pode implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Codige

Penal, conforme

&) CAPTURAR

S—

MEMBRO (CO MISSAC PROCESSO SELETIVO SIMPLIIFICADO - SEJUS) - SEJUS - SEJUS - GOVES

MEMBRO (COMISSAD SETORIAL DE AVALIAQ.&O DE DOCUMENTOS) - SEJUS - SEJUS - GOVES

Do Jo Jo )

cIDADAO

Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCANMINHAMENTO TUTORLAL
=5 MOWO L< = ZOZA-KTFDHG (Sigilesa)

o FAZER UPLOAD H E= ELaABORAR H ), PROCURAR H |j cCoLAR

—» PROXIMO




> Selecionar a op¢do “GRUPO E COMISSOES”
» Digitar “PROCESSO SELETIVO”

» Escolher a op¢do ‘PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N2 001/2024 — MONITOR DE RESSOCIALIZAGAQ PRISIONAL”

Quais seriao os Destinatarios?

Y SUGESTGES

ORGAO

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

Patriarca

GOVES Q SEJUS - SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA

-

SETOR

GRUPOS E COMISSOES

<< PROCESSO SELEnvD

&EOCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL MN° 001,/2024 - MOMNITOR DE RES:
=+ PROCESSO SELETIVO.SUBC tGGESEJUS

SOCIALIZAGAD PRISIONED

Selecionados:

il
-




» Clicar em “PROXIMO”
7
Quais serao os Destinatarios?
a »s PROCESS0 SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N® 001/2024 - MONITOR DE HEESDCIALIIAQED PRISIONAL
- Grupo - GGP - SEJUS - GOVES
Opgoes de envio para grupo

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

;‘. PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL M@ 001,/2024 - MONITOR DE HESSOCIﬁLIEAGﬁO Grupo ] »
PRISIONAL Membros

EXIETCR)




YV VYV V

Na descri¢do “TITULO OBRIGATORIO”, seguir o exemplo:

Em “MENSAGEM OBRIGATORIO” seguir o exemplo:

Clicar em “ENVIAR”

OBS.: O SISTEMA VAl GERAR UM NUMERO DE RASTREIO QUE DEVE SER USADO EM TODOS ENVIO DE DOCUMENTOS.

T e N° da Classificacdo - Nome Completo do
012 - MARIA DA PENHA - COLATINA - FEMININO| Y ‘ ZCandidato - Grande Vitoria ou Municipio - Sexo

Mensagem (obrigstdric)

——

< Encaminho documentacdo solicitada referente ao Processo Seletivo - 001/2024
T —

Nivel de Acesso: ORGAMNIZACIONAL @& (@) TORNAR PUBLICO a LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: Aguardar a conclusio da operacio

CAMNCELAR




DOCS|

4 —- ACOMPANHAR O ENCAMINHAMENTO:

» Para acompanhar o encaminhamento basta digitar o nimero do rastreio na barra de pesquisa do E-Docs, que o sistema
retornara com as informagdes do encaminhamento. Exemplo: ‘2024-XXXXXX’
» ATENCAO “ANEXAR OS DOCUMENTOS EM APENAS UM ENCAMINHAMENTO.”

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Ol3, Vitor! &

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

PROCESS0S ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS

Caixa de Entrada 1 Encaminhamentos Pendentes Documentos para Eu Assinar

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

SERVIDOR! Vocé pode retirar suas davidas com o ponto focal do seu Orgéo.

CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS.

M vID



5 - ORIENTACAO PARA ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO

22 Fase: Entrega de documentacao comprobatéria referente a qualificacao
profissional, ORGANIZADO NA SEGUINTE ORDEM:

1 — Ficha de Inscricao
2 — Documentacao comprobatoria de experiéncia profissional
3 — Documentacao comprobatadria de titulos

4 — Documentacao comprobatoria referente reserva de vagas (indigenas ou
pessoas com deficiéncia)

Salvar toda a documentacao em arquivo unico, formato PDF, com a seguinte
descri¢do “CLASSIFICACAO — NOME COMPLETO — GRANDE VITORIA OU MUNICIPIO
(CASO NAO SEJA GRANDE VITORIA) — SEXO”

Caso necessario, sugerimos utilizar o seguinte link:
https://www.ilovepdf.com/pt/juntar pdf



https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

