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TUTORIAL

Envio de recursos
via sistema E-Docs

COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO FUNDACAO CARMELIA




Passos necessaArios

Inserir o formuldrio para envio
de recursos

Ingressar no Acesso Cidaddo

Acessar o E-Docs Capturar documento

Verificc:r a conta no
sistema E-Docs

Indicar o destinatdrio

Envicmdo O
encaminhamento

Realizqr O
encaminhamento




Ingressar no
Acesso Cidadao

Acessar o link do Acesso Cidadado

< www.acessocidadao.es.gov.br >

e realizar o login pelo gov.br
ou via Acesso Cidadado

& Acesso Cidadao © Sobre  # Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
g v. acessar os servigcos do

Estado do Espirito Santo

Fazer login no gov.br

Qu, se preferir, faca login pela sua conta no Acesso Cidadao

Login via Acesso Cidadao

3 Acesso Cidadao © Sobre i Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das opcées abaixo:

o r Entrar com o login gov.br
CPF
Entrar com Certificado Digital
CPF —

(Ou)

Senha

Senha

m

Esqueceu sua senha?

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

Precisa recuperar sua conta? Clique aqui.




E-Docs

) Acessar o E-Docs

Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo

ACESSAR TREINAMENTO

< Clique no botdo “Acessar”. >

Se for o primeiro acesso do candidato ao
sistema E-Docs, € possivel que a conta ndo
esteja verificada. Entdo ele devera clicar no

botdo “verificar conta no Acesso Cidaddo”™

Conta Nao Verificada




& Acesso Cidadao @ Sobre 82 Servicos

Verificar Conta

Essas sao as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso CidadZo.

Selos Meu gov.br Certificado Digital

océ pode usar os selos de confiabilidade Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-

da sua conta meu gov.br para verificar CPF oue-CNPJ) vocé pode utilizar esse

também a sua conta do acesso cidadao. servigo para verificar a sua conta e habilitar

i L iCOs que exigem mais seguranca.
Selos Obtidos: Nenhum . e

VERIFICAR

&) Verificando a conta no sistema E-Docs

O sistema dard duas opcdes de verificacdo.
Para saber como verificar sua conta acesse o seguinte link:

< https://docs.acessocidadao.es.gov.br/Contas/VerificarConta/ >

Atencado! Esse procedimento pode levar até 48 horas!



D KB

ESTADO DO ESPIRITO

Acompanhe abaixo todas as suas pendéncias. Além disso, separamos varias opgdes para voceé. SANTO *'Q-’LU

-

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar

O i3 A B2

Upload de Documentos Elaboragao de Documento Encaminhamento de Documento Autuacgdo de Processo

Iniciar o

2 Encaminhamento Pesquise processos, encami

Novo Encaminhamento

a Re q I izq r o e n Cq m i n h q m e n to Com qual Cargo/FungZo vocé ira Encaminhar?

2, cipADAO

o Selecionar a opcdo "Encaminhamento de
DocumentO” (COnforme figurq -l) Quais Documentos serdo encaminhados?

e b REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

5 ELABORAR H Q, PROCURAR H |:| COLAR ‘

o Selecionar a opcéo "Cidaddo” e depois S e
"Fazer Upload”, como mostra na figura 2.




B Inserir o formulario para
O envio de recursos

AqQui vocé deverd inserir o formulario
para envio de recursos disponivel nos sites:
fundacaocarmelia.com.br e selecao.es.gov.br.



) Capturar o documento

Aiui\m Selecionado:

Apos selecionar o arquivo o candidato

o . ~ : ~
deverq eSCOIher O Opgao CIdOdOO; Género detectado: Textual @) Informacées sobre tipos de arquivo
DGpOlS deverd eSCOlher "dOcumentO Com qual Cargo/Fung&o voceé ird capturar este documento?

* eletrénico”,
Depois deverd escolher o qual o tipo de

o

assinatura e selecionar: "E-Docs, serd
assinado eletronicamente™

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

e Depois deverad clicar em Proximo.

Documento Eletronico Documento Escaneado
SELECIOMNAR SELECIOMNAR 9

E extremamente importante que o candidato selecione
a opcdo “limitar acesso’, ao anexar sua documentacdo

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 & LIMITAR ACESSO

pessodl. Desse modo, a documentacdo seguira de
forma SIGILOSA, conforme mostra a figura ao lado:

Restrigdao de acesso prevista em lei selecionada:

‘ Informacgédo Pessoal

Sigiloso




Termo de Responsabilidade

) ~ « Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragao que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
C O n t I n u O g O O declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade scobre o fato

juridicamente relevante:

= Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se 0
documento & particular.

o Paragrafo unico. Se 0 agente € funcionario publico, 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 conteilido pode implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Cddigo Penal,

e Selecione a opcdo "Capturar’e aparecerd
uma janela para confirmar a captura, | —
conforme mostra na figura abaixo.

&) CAPTURAR ]

Atencado

Confira todas as informacdes inseridas, k

POIS UMA vez 'c:opturado, o'documento
NAO PODERA SER EXCLUIDO. Capturando Documento

vollar mediatamente para 0 E-Docs € contnuar seu trabalho

POLTAR A0 § DD




Indicar o destinatdrio

Quais serao os Destinatarios?

* SUGESTOES ORGAD SETO GRUPOS E COMISSOES
Comissoes e Contratos

¢ Ainda ndo acabou! Agora, sua
documentacdo estarda pronta para ser

encaminhada. Escolha o destinatario et
CI i Cq n d O e m N P rO C u rq r ". i tFEE[EiEEé#G SIMPLIFICADO - FUNDAGAO CARMELIA

Ao clicar em "Procurar” abrird uma janela como essa
abaixo. O candidato devera selecionar o érgao:
“Carmélia”, depois clicar em “Grupos e Comissdes” e

© FAZERUPLOAD || ) ELABORAR [*) covar digitar para filtrar pelo grupo.

= PROXIMO

Quais Documentos serdao encaminhados?

Seu documento.pdf

O nome da caixa de destino € PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO - FUNDACAO CARMELIA.




T“ u |ﬂ [obrigatdrio)

n® da classificagao - nome completo do candidato - nome do cargo para o qual se inscre

) Indicar o destinatdrio

Men EagEITI [obrigatdric)

"In® da classificagdo] - [nome completo do candidato] - [nome do cargo para o gual se inscreveu] - [area de

atuagdo prioritaria] - [Lista de concoméncial”

® Depois de inserir o destinatario,
cligue em "Proximo’.

Logo apds, o candidato devera inserir
o titulo do encaminhamento, no
modelo constante no ato de
convocacdo, conforme mostra a
figura ao lado.

Nivel de Acesso: SIGILOSO (7] & LIMITAR ACESSO

Restricao de acesso prevista em lei selecionada:

ApOos inserir o titulo e a mensagem e
sO clicar em “Enviar”. O sistema ird O s o
gerar um numero de encaminhento ::d

para que o candidato consiga e
acompanhar o andamento. |

CARMELIA

o Guarde o numero do encaminhamento



-~

Apos a leitura do tutorial, se ainda
restar duvida, o candidato podera
enviar e-mail para o endereco:

selecao.carmelia@gmail.com

.
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