% .,a&}
AR -
GOVERNO DO ESTAbO DO ESPiRITOSANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE - SESA
COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO - CPS/SESA

MANUAL PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTACAO
PROCESSO SELETIVO -CPS/SESA

Procedimentos e Orientacoes

A
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ATENCAO CANDIDATO!

O presente manual, foi elaborado para auxiliar na captura e encaminhamento da documentacao
comprobatoria para analise.

Importante destacar que € essencial que o passo a passo seja seguido, para que nao ocorra problemas
com o encaminhamento da documentacao, ainda, disponibilizamos abaixo, video orientativo.

Solicitamos maxima atencao.

Atenciosamente,
Comissao de Processo Seletivo- CPS/SESA

Obs.: Trata-se de um video modelo, o candidato Video instrucdes E-Docs
devera se atentar para o grupo e comissao que devera
encaminhar a documentacao

O Grupo e Comissao correto, estara descrito na
CONVOCACAO.



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

Para acessar o Acesso Cidadao, clicar no link: 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 Cidadao... ..faga login usando uma das opgoes abaixo:

G Entrar com o Google
o r Entrar com o login Gov.Br

Entrar com Certificado Digital

Digitar o CPF e senha e clicar


https://acessocidadao.es.gov.br/
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Acessar o E-Docs:

Na opcao E-Docs, clicar no botado

E-Docs

E-Docs - Gestao Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
galspirito Santo

TREINAMENTO

ACESSAR

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

passo a passo ha proxima pagina.
Conta Nao Verificada

800 Acesso Cidadio Mnda s estd veriicady
283400 rhcar 1 Conts viands 80 Mmenos

&4 1oz 8 vereachs de ses conta claut sl s 17 € l0gar sovamente

VERINCAR CONTA NO ACES30 ORasko




Verificando a Conta no E-Docs:

Uma sugestao para verificacao é por meio de SELFIE.

Verificar Conta

Selos Meu gov.br

de confiabilidade

n mais seguranca

Selos Obudos: Nenhum

Servidor Estadual v

Casc

VGO Para
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Apoés clicar em verificar, o candidato devera
preencher todas as informacdes solicitadas
no formulario e depois clicar em préximo

..COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

+ Esses documentos tem prioridade e <30 processados mais rapido
Tipo de Documento

Cartera de ldentidade v

Nome Completo *

|

Data de nascimento *

|

Nome da Mae *

Nome do Pai *

|

] N30 possuo essa informacao em meus regisiros
RG (S0 numeros) *
*Campos obrigatonos

Obs : Garanta que 0s dados estdo exatamente como no documento, jd que qualquer divergéncia
vai resultar em uma reprovacao ne pedido de recuperagdo

Obs2  Os dados digitados serdo cruzados com oulras fontes de dados que temos 3 nossa
posicao. Caso seja encontrada alguma divergeéncia a sol -:xzac_éo pode ser sada ate que

isténcias

gis
VoCe Cormya as Incons
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Verificando a Conta no E-Docs: (continuacao)

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 identificacdo que foi escolhido no formulario (sugerimos
que utilize RG), ap6s incluir as fotos do documento, é sé6 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)

DATA D NASCIMENTO
ool /1562

3

2
fy <
8¢ &

Quando concluir todas as etapas, aparecera a informacao de que em até 48h o acesso estara
liberado.
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Capturando a documentacao:

+ N ovo Vocé Sabia?

@

Captura de Documentos

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre arquivos PDF, dudio ou s
varios modelos existentes

Iniciar Novo

"
= “ = E8 E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
h \ o

Encaminhamento Processo Novo Encaminhamento
0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastredvel seguindo a formalidade da legisla¢do vigente. rn = S X
o Com qual Cargo/Fungao voceé ira Encaminhar?
ﬁ o TECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - GERER - SEGER - GOVES
“ S 1ECNICO NIVEL SUPERIOR - DT - SEGER - SEGER - GOVES

CIDADAO

Quais Documentos serdo encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
08

& FAZER UPLOAD B3 ELABORAR H Q. PROCURAR H m COLAR ‘

> PROXIMO |
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Inserir Documentacao:

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
e —

witador » Ares de Trabalho + E-DOCS

-~ ™ @
3 N* DA CONVOCAGAO-N® DA INSCRICA0-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNIDADE DE INSCRICAO. paf
£
5
. ;s . .
Obrigatorio arquivo em
formato PDF
& CONVOCAGAD-N* DA INSCRIGAG-NOME DO CANDIDATO-CARGO-UNDADE DE INSCRICAQ, pdf «| | Amquivos personalizados t*.mg: ~
=
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Capturando a documentacao: il L

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Este documento possui restricao de acesso prevista em lei?
Arquivo Selecionado:
N° DA CONVOCAGAO-N° DA INSCRIGAO-NOME DO CANDI Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 ® TorNar PUBLICO @ [IMITAR ACESSO
(G CARGO-UNIDADE DE INSCRIGAO.pdf (3.4 MB)
LJd
““ Género detectado: Textual 0 Informagdes sobre tipos de arquivo
o
Qual o Fundamento Legal para a restri¢ao?
B Com qual Cargo/Fungao voceé ira capturar este documento?
Digte para filtras
| . ENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES
~
ih 0
9\ i
0+
0+ ONICA
9+
9+=
o+
-
Qual é o tipo do documento? | a diferenca? g +
Documento Eletrénico ocumento Escanead 9 +s >
SELECIONAR - SELECIONAR > Fund legais sel
09 Spicse
® vajor Legal: Cépia Simples
Qual o Nome do documento? @ vicas

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

PROXIMO =

Obs.: Toda documentagao deve estar em um unico arquivo




Capturando a documentacéao: (continuagao) ™"

Termo de Responsabilidade

* Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaracéo 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, crlar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante
o Pena:reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, @ multa, se o documento é publico, e reclusdo de 1
(um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é particular.

o Paragrafo Unico. Se o agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo,
ou se a falsificagdo ou alteragdo 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 ido pode implicar na sangao
penal prevista no Art. 299 do Codigo Penal, conforme transcrigao acima.

OQutras opgdes: Aguardar a conclusio da operagio

€ CAPTURAR CANCELAR

v

Confirmacgao de Captura

CANCELAR CAPTURAR

GOVERNO DO ESTADO
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Capturando Documento

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

VOLTAR AO E-DOCS
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Encaminhando a documentacdo: o Be

Apoés finalizar captura, devera encaminhar a documentacao para o grupo e
comissao indicado na convocacéo, seguindo o passo a seguir

— ENCAMINHARY { OPGOES

\ome @

BB N DA CONVOCAGAO - N DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO - Quials serdo o6 Destinatarios?

CARGO - UNIDADE DE LOTACAO Vocé a nao adicionou nenhum destinatério

Q. PROCURAR

Com qual Cargo/Fungao voceé ira Encaminhar?
o ASSISTENTE GERENCIA QC-02 - GERH - SESA - GOVES

CIDADAO

Quais serao os Destinatarios? —
* SUGESTOES ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES

upos de Trabalt Comissdes & C:

Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
oa ks cbvss b Q
oB N DA CONVOCAGAO - N DA INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO - CARGO - UNIDADE DE LOTAGAO
2023-B4BLDX (Sigiloso)
| © FAZER UPLOAD || [ ELABORAR || Q PROCURAR ” [ couar | Devera procurar pelo Grupo e Comissdo conforme descrito na
convocacao:
‘ = PROXIMO

EDITAL SESA N°004-2024 - MEDICO
EDITAL SESA N°005-2024 - SUPERIOR
EDITAL SESA N°006-2024 - NiVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E MEDIO TECNICO




