
  

GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

 SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTIÇA - SEJUS 
 GERÊNCIA DE GESTÃO DE PESSOAS - GGP 

 

PROCESSO SELETIVO – EDITAL Nº 002/2024 

Assistente Social e Psicólogo - DT 

Tutorial para Encaminhamento de Documentos – 2ª Fase - 

Entrega da Ficha de Informações Confidenciais – FIC 



1 – ENTRAR NO ACESSO AO CIDADÃO: 
 

 Acessar o link do acesso ao cidadão: https://acessocidadao.es.gov.br/ 

 Digitar CPF e senha e clicar em “ENTRAR” 

 

 

 

 

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


2 – ACESSAR O E-DOCS 
 

 Escolher E-Docs e clicar em “ACESSAR” 

 

 

 

 

 



 

3 – REALIZAR ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS 
 

 Clicar em “Encaminhamento de Documento” 

 

  

 



 Escolher a opção “CIDADÃO” 

 Clicar em “FAZER UPLOAD” 

 

 

 

 

 



 

 Clicar para “SELECIONAR UM PDF” 

 Procurar seu arquivo PDF com os documentos 

 Selecionar e clicar em “ABRIR” 

 OBS: OBRIGATÓRIO ARQUIVO NO FORMATO PDF 

 

 

O arquivo deverá seguir a nomenclatura: Nº da 

Classificação – Nome Completo do Candidato – 

POLO 



 Selecionar a opção “CIDADÃO” 

 Clicar em “DOCUMENTO ELETRÔNICO”  

 Clicar em “SERÁ ASSINADO ELETRONICAMENTE” 

 O nome do documento deverá seguir o padrão “Nº de Inscrição – Nome Completo - Polo” 

 Clicar em “PRÓXIMO” 

 
 



 Clicar em “PRÓXIMO” 

  
 “LIMITAR ACESSO” 

 Selecionar “INFORMAÇÃO PESSOAL” 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Clicar em “PRÓXIMO” 

 Escolher a opção “CAPTURAR” 

 
 

 Clicar em “PRÓXIMO” 

  

 

 



 Selecionar a opção “GRUPO E COMISSÕES” 

 Selecionar a opção “COMISSÕES E CONTRATOS” 

 Selecionar o Órgão “SEJUS – SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTIÇA” 

 Digitar “ANALISE DE INVESTIGAÇÃO SOCIAL” 

 Escolher a opção ”ANALISE DE INVESTIGAÇÃO SOCIAL” 

 

  

 



 

 Clicar em “PRÓXIMO” 

  

 

 

 

 

 

 



 

 Na descrição “TÍTULO OBRIGATÓRIO”, seguir o exemplo: 

 Em “MENSAGEM OBRIGATÓRIO” seguir o exemplo: 

 Clicar em “ENVIAR” 

 OBS.: O SISTEMA VAI GERAR UM NÚMERO DE RASTREIO QUE DEVE SER USADO EM TODOS ENVIO DE DOCUMENTOS. 

Nº da Classificação – Nome Completo do 

Candidato – POLO 

 



4 – ACOMPANHAR O ENCAMINHAMENTO: 

 

 Para acompanhar o encaminhamento basta digitar o número do rastreio na barra de pesquisa do E-Docs, que o sistema 

retornará com as informações do encaminhamento. Exemplo: ‘2024-XXXXXX’ 

 ATENÇÃO “ANEXAR OS DOCUMENTOS EM APENAS UM ENCAMINHAMENTO.” 

 

 

 

 



 

5 - ORIENTAÇÃO PARA ORGANIZAÇÃO DA DOCUMENTAÇÃO 
 

2º Fase: Entrega da FIC, deverá ser ORGANIZADO NA SEGUINTE ORDEM: 

1 – Ficha de Inscrição; 

2 – Ficha de Informações Confidenciais – FIC 

3 – Foto 3x4, atualizada, sem edição com fundo branco 

4 – Documento Original com foto (indígenas ou pessoas com deficiência) 

Salvar toda a documentação em arquivo único, formato PDF, com a seguinte 

descrição “CLASSIFICAÇÃO – NOME COMPLETO – POLO”  

Caso necessário, sugerimos utilizar o seguinte link: 

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

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

