GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA - SEJUS
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - GGP

PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2024

Assistente Social e Psicdlogo - DT

Tutorial para Encaminhamento de Documentos - 3° Fase -
Entrega de documentag¢ao para assinatura de contrato



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 “Encaminhamento de Documentos”

Eg
—

= o
a

E-Docs

0l3, o

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

3

Acompanhe abaixo todas as suas pendéncias. Além disso, separamos varias opgdes para vocé.

Caixa de
Encaminhamentos
Iniciar o
Il
Upload de Documentos Elaboraggo de Documento
Mais opgdes
a Meus @ . Credenciamento Credenciamento
Documentos -ﬂ de Documentos de Processos

Acesse todos os documentos que vocé
capturou, assinou, framitou ou recebeu, em
um drive unificado

Veja todos os documentos que vocé pediu
credenciamento, e  gerencie  os
i de

Veja todos os processos que vocé pediu
credenciamento, e  gerencie  os

aguardando sua analise

de processo
sua andlise

A

Caixa de Documentos
para Assinar

B\ Dashboards e
PV Consultas

Os dashboards e consultas do E-Docs

trazem i [ i de tudo

Encaminhamento de Documento

Rascunhos de
Elaboragdo

Acesse rascunhos de documentos em

0 que se produz e tramita aqui, de forma
totalmente publica

depois

que salvou para continuar



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

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

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

MEMBRO (COMISSAD SETORIAL DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS) - SEJUS -
SEJUS - GOVES

POLICIAL PENAL - GGP - SEJUS - GOVES

SUBGERENTE QCE-05 - GGP - SEJUS - GOVES

CIDADAO

Quais Documentos serido encaminhados?

e E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOWVO

|6 FAZER UPLOAD)” E) 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
<« b . A ~ » Este Computador » Desktop » DOCUMENTOS SEIUS w (&) jel Pesquisar em DOCUMENTO...
Organizar = Nova pasta =~ O a
> (@ Desktop Data de modificagio Tipo
> |5 Documentos B3 DOCUMENTOS. pdf 17/02/2024 09:53 Arquivo PDF

3 i Downloads

> M Imagens . . o
Selecione um arquivo para visualizar,

> () Musicas

> & Videos

> %m Disco Local (C:

= Disco Local (D:]

MNome: ~ lizados (*.mp? ~

Cancelar

v
> Selecionar a op¢do “CIDADAO”



YV YV VYV VYV VYV VY

Selecionar “DOCUMENTO ELETRONICO”

Selecionar “E-DOCS — SERA ASSINADO ELETRONICAMENTE”

Nome do documento “CLASSIFICACAO — NOME COMPLETO — CARGO - POLO DE ATUACAQ”
Quem vai assinar o documento “CIDADAQ”

Clicar em “PROXIMO”

Clicar em “LIMITAR ACESSO”

Selecionar “INFORMACAO PESSOAL”

Clicar em “PROXIMOQ”

Clicar em “CAPTURAR”, e “CAPTURAR” novamente;



2. cIDADAD

Qual é o tipo do documento? @ Qual a diferenga?

| .
Documento Eletronico Documento Escaneado

SELECIONAR = SELECIONAR =
Qual tipo de assinatura? @ aual a diferenga?
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera assinado
LECIONAR SELECIONAR = SELECIONAR =

0 valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagtes do Estado com o cidaddo em ambito
administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).
NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa também receber uma classe.

0 Nome do documento? @ Dpicas

CLASSIFICAGAO - NOME COMPLETO - CARGO - POLO DE ATUAGAQ

i
€n
(=]
=

Quem vai assinar o documento? @ como faz?

- VITOR GABRIEL SCHMIDTBERGER
= Cidadio

Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?

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




Qual o Fundamento Legal para a restri¢gdo?

Digite para filtrar

L] ABRIRTODOS 2r FECHAR TODOS

@ +10C PERATORIO PARA TOMADA DE DECISAD
@ -+ DESARRAZOABILIDADE DO PEDIDO

@ -+ SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAQ TELEFONICA
@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO PENAL

@ + SIGILO FISCAL

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO

@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIVIL

e -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS

@ -+ SEGREDO INDUSTRIAL

@ -+ SEGREDO DECORRENTE DE DIREITOS AUTORAIS

@ -+ SIGILO COMERCIAL

@ -+ SIGILO CONTABIL

@ -+ SIGILO EMPRESARIAL

@ -+ SIGILO DO PRONTUARIO MEDICO

LN 1| fAN A RRAFIAAIARTAT RA LIFRIA A

Fundamentos legais selecionados:




Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acegso: SIGILOSO 0 ﬁ LIMITAR ACESSO

Restrigao de acesso prevista em 1el selecionada;

00 Informagéo Pessoal
Sigiloso

=D

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Cddigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo 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 obrigac&o ou alterar a verdade sobre o

fato juridicamente relevante:

o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € plblico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o

documento & particular.

o Paragrafo tnico. Se 0 agente é funcionario pdblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragéo 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 contelido pode implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo

Penal, conforme transcrigdo acima.

€ CAPTURAR




MNovo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungio vocé ira Encaminhar?

MEMBRO (COMISSAD SETORIAL DE AUJ&.LIAQ.&O DE DOCUMENTOS) -
POLICIAL PEMAL - GGPFP - SEJUS - GOWVES

SUBGERENTE QCE-05 - GGP - SEJUS - GOWVES

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

SEJUS

- SEJUS -

- GOWES

GOWVES

cIDADAO

Do Jo Jo )

Y VV V VY

Quais Documentos serao encaminhados?

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

o FAZER UPLOAD H E= ELaABORAR H ), PROCURAR H m cCoLAR

&)

Selecionar a opg¢do “GRUPO E COMISSOES”

Selecionar a opg¢do “COMISSOES E CONTRATOS”

Selecionar o Orgdo “SEJUS — SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA”
Digitar “PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO”

Escolher a opgdo ‘PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N2 002/2024 — PSICOSOCIAL”



Quais serdo os Destinatarios?

* SUGESTOES ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

Patriarca Orgdo

GOVES < SEJUS - SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA

<EROCESSD SELETIVO SIMPLIFICADO

——
< -+ PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N° 002/2024 - PSICOSSOCIAL >

Selecionados:

» Clicar em “PROXIMO”



Quais serao os Destinatarios?

+» PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N° 002/2024 - PSICOSSOCIAL
=% Grupo - SEJUS - SEJUS - GOVES

Opgoes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ Qual a diferenga?
amm PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N® 002/2024 - PSICOSS0CIAL Grupo B Membros

' r
= PROXIMO
A

> Na descri¢do “TITULO OBRIGATORIQ”, seguir o exemplo:
» Em “MENSAGEM OBRIGATORIO” seguir o exemplo:
>



» Clicar em “ENVIAR”

Titulo ccrgogia N° da Classificagio - Nome Completo

012 - MARIA DA PENHA - POLO xx}D Candidato - POLO

33/ 200
Mensagem (sorigstsric)
< Encaminho documentag&o solicitada referente ao Processo Seletivo - 002/2024 >
—
75/ 1500

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL & &) TORNAR PUBLICO ﬂ LIMITAR ACESSO

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operagdo

CANCELAR

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



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 informacgdes do encaminhamento. Exemplo: 2024-XXXXXX’
> ATENCAO “ANEXAR 0S DOCUMENTOS EM APENAS UM ENCAMINHAMENTO.”

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q .

) -

Ola, )

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

Docs|

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

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

m CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR A LISTA DOS CONTATOS.



5 - ORIENTACAO PARA ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO

22 FASE: ENTREGA DE DOCUMENTACAO COMPROBATORIA REFERENTE A QUALIFICACAQ PROFISSIONAL, ORGANIZADO NA
SEGUINTE ORDEM:

CPF;

Carteira de ldentidade;

Registro de Inscricdo no Conselho de Classe correspondente;

Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria de Habilitagdo “B” ou superior valida;
Comprovante de Cadastramento no PIS/PASEP;

Carteira de Trabalho da Previdéncia Social (CTPS);

Titulo de Eleitor com comprovante de votacéo da ultima eleicdo ou certidéo de nada consta;
Certificado de conclusdo de ensino médio e historico escolar;

Comprovante de Residéncia (contas de consumo, sendo dgua, energia, gds ou telefone) em seu nome;

A N N N N N N N NN

Atestado de Antecedentes Criminais (expedido pelo Departamento de Identificacdo da Superintendéncia de Policia Técnico
Cientifica);

AN

Certiddo Negativa de Nada Consta — Civel e Criminal (todas as comarcas, 19 e 29 instdncias);
v Certiddo Negativa de Nada Consta da Justica Federal (civel e Criminal);

v Certiddo Negativa de Quitacdo eleitoral e Negativa Criminal da Justica Eleitoral;



Atestado de saude ocupacional, fornecido por médico especializado em Medicina do Trabalho;
Certificado de Reservista ou CDI (Certificado de Dispensa de Incorporagdo), para os candidatos do sexo masculino;
Certiddo de Casamento/Nascimento;

Qualificacdo Cadastral (acessar www.esocial.gov.br - menu “consulta qualificagdo cadastral” e imprimir o comprovante);

S NN NN

Formuldrio DT e Declaracbes, a ser preenchido de forma eletrénica, com posterior assinatura e encaminhamento via E-Docs
(serd disponivel no site de Selegdo DT - www.selecao.es.qov.br).

O arquivo Formuldrio DT e Declaragées encontra-se disponivel em www.selecao.es.qgov.br. O candidato deverad baixar, preencher

eletronicamente, salvar em PDF e por fim, fazer juntada junto aos demais documentos.
Ndo serdo aceitos formuldrios preenchidos de forma manual.

Salvar toda a documentacéo em arquivo unico, formato PDE. com a seguinte descricdo “CLASSIFICACAO — NOME COMPLETO —
CARGO — POLO DE ATUACAO

Salvar toda a documentac3do em arquivo Unico, formato PDF, com a seguinte descri¢do “CLASSIFICACAO — NOME COMPLETO — POLO”

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



http://www.esocial.gov.br/
http://www.selecao.es.gov.br/
http://www.selecao.es.gov.br/
https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

