GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DA SAUDE - SESA

MANUAL PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTAGCAO
VIA E-DOCS
PROCESSO SELETIVO - SESA

Procedimentos e Orientacoes
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ATENCAO CANDIDATO! R ,‘

O presente manual, foi elaborado para auxiliar na captura e encaminhamento da documentacao
comprobatoria, a ser enviada via E-Docs, referente a 22 etapa do processo seletivo, para analise da
Comissao de Processo Seletivo SESA - CPPS.

Importante destacar que o passo a passo deve ser seguido, sem saltar nenhuma pagina, para que nao
ocorra problemas com o encaminhamento da documentacao.

O video abaixo

Video instrucoes E-Docs

Obs.: Trata-se de um video orientativo para que o
candidato possa enviar sua documentacdo
corretamente, com seguranca, para o ‘“grupo e
comissdao“ indicado no Edital de Convocacao.



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

Para acessar o Acesso Cidadao, clicar no link: https://acessocidadao.es.gov.br/

98¢ Acesso Cidadao = Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadaéo.. ..faca login usando uma das opc¢des abaixo:

o r Entrar com o login gov.br

CPF
CPF
c>
Senha
Senha

Esqueceu sua senha?

Digite o CPF e a Senha para logar.

Entrar com Certificado Digital

N&o possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

Precisa recuperar sua conta? Clique aqui.



https://acessocidadao.es.gov.br/
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Plataforma perfil de servicos: o

Na opcao E-Docs, clicar no botado

E-Docs

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

Conta Nao Verificada

&

LJ

< . ccx . f
Caso a conta nao esteja verificada, aparecera a tela .
ao lado e o candidato devera verificar seguindo o .
passo a passo ha proxima pagina. &
:,
il
$
0

Conta Nao Verificada

§2 de sun conta. clinun sl pws 1Y £ 0gar Aovamente

2 4 verhieachs ¢
VERINCAR CONTA NO ACT330 O24sko




DO ESPIRITO SANTO f)
Secretaria da Saude

Verificando a Conta no E-Docs:

Uma sugestao para verificacao é por meio de SELFIE.

Verificar Conta

Selos Meu gov.br

de confiabilidade

N mals seguranca

Selos Obudos: Nenhum

Servidor Estadual v

Casc

VGO Para

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: (continuagao) 2

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)

[ B

DATA D NASCIMENTO
o001 /1962

lT_l. [ ]

L9

-l

e ool aior

3
=}
Y- |
==

Quando concluir todas as etapas, aparecera a informacao de que em até 48h o acesso estara
liberado.
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Capturando a documentacao:
1° Passo

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

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

Iniciar °

Clique Aqui

Upload de Documentos

Mais opgdes

a Meus
Documentos
Acesse todos os documenios que vocé

capturou, assinou, tramitou ou recebeu, em
um drive unificado

Veja também

. . .
K informagdes de Usuario

Credenciamento

)
-ﬂ de Documentos

Veja todos os documentos que vocé pediu

Caixa de
Encaminhamentos

Elaboragéo de Documento

Credenciamento
de Processos

Veja todos os processos que vocé pediu

er 3 e g 08 credenciamento, e  gerencie  o©s
credenciamentos de cri i de processo aguardando
aguardando sua andlise sua andlise

. .. @
/& Vvideos e Tutoriais

) - @
; Site de Treinamento

A

’Q

Caixa de Documentos
para Assinar

Encaminhamento de Documento

I Dashboards e

p¥ Consultas
Os dashboards e consultas do E-Docs
trazem informagbes consolidadas de tudo
© que se produz e tramita aqui, de forma
totalmente pablica

A
I'b Validar Arquivo B

E-Docs - um produto PRODEST, em parceria com SEGER, APEES e SECONT.

Rascunhos de
Elaboragéo

Acesse rascunhos de documentos em
elaboragdo que salvou para continuar
depois

o Sobre o E-Docs

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Saude

@ mopo Escuro
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Capturando a Documentacao oo e A
2° Passo

Na tela do E-Docs ira aparecer a seguinte mensagem:

E Obrigatério arquivo unico

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

Apds selecionar o arquivo:

Arquivo Selecionado:
convocagao-inscrigao-nome-cargo-unidade.pdf (177.6 kB)

Género detectado: Textual @ Informagbes sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Fungéo vocé ird capturar este documento?

2, cIDADAO

Qual é o tipo do documento? @ aual a diferenga?
Documento Eletrénico = \| Pocumento Escaneado
SELECIONAR Cllque AqUI SELECIONAR S

© valor Legal: Copia Simples

0 Dicas

Qual o0 Nome do documento?

convocagao-inscrigdo-nome-cargo-unidade

Ap0s inserir o Nome do documento:

\—/ 0/200
Clique Aqui )| rFroxmo > |
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3° Passo

Qual o Fundamento Legal para a restrigdo?

Arquivo Selecionado:
convocagao-inscrigdo-nome-cargo-unidade.pdf (177.6 kB)

Digite para filtrar

77 ABRIRTODOS 3k FECHAR TG,

Género detectado: Textual @ Informacdes sobre tipos de arquivo @ -+ INFORMAGAO PESSOAL cllque Aqu|
@ -+ DOCUMENTO PREPARATORIO
@ + DESARRAZOABILIDADE DO PEDIDO

Com qual Cargo/Fung&o vocé ir capturar este documento? @ - s161L0 DO INQUERITO POLICIAL ) )
@ + SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAD TELEFONICA

2 cipapko @ -+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO PENAL

@ -+ sIGILO FISCAL
@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADD

Qual é o tipo do documento? @ aual a diferenga? @ + SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIVIL
@ -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS

Documento Eletronico Documento Escaneado @ -+ SEGREDO INDUSTRIAL
SELECIONAR _) SELECIONAR % 0 <+ SEGREDO DECORRENTE DE DIREITOS AUTORAIS

@ + SIGILO COMERCIAL
@ -+ SIGILO CONTABIL
@ + SIGILO EMPRESARIAL

@ valor Legal: Cépia Simples g -!- SIGILO DO PRONTUARIO MEDICO }
Fund legais selecionad

Qual o Nome do documento? @ vicas

convocagao-inscrigdo-nome-cargo-unidade

Este documento possui restrigao de acesso previgta em lei?

ﬂ LIMITAR ACESSO

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL Clique Aqui




Capturando a documentacao: A
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4° Passo 2

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

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

Y] Informagéo Pessoal
Sigiloso

Clique Aqui

® valor Legal: Copia Simples

Qual o Nome do documento? @ picas

convocagao-inscrigdo-nome-cargo-unidade

ApO'S CO nfl rm a r- O n ivel d e a CeSSO Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: SIGILOSO (7] B LmiTAR AcEssO

d o d Ocu m e nto Co m o SIG I LOSO[ Restrigdo de acesso prevista em lei selecionada:

Informagéo Pessoal

clicar em “Capturar” ©9 I

Termo de Responsabilidade
« Art. 299 do cédige Penal. Omitir, em documento pablico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declarag&o falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&o ou alterar a verdade sobre 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 o documento
€ particular.
= Paragrafo tinico. Se o agente € funcionéario publico, 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 i do seu lido pode implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigdo acima.

Outras opgdes: Aguardar a conclusdo da operagdo

Cquue Aqui &) CAPTURAR CANCELAR




Encaminhando a documentacao: ptRe e

1° Passo

Secretaria da Saude @‘\
s

Apos finalizar acaptura do documento, devera ENCAMINHAR para o Grupo e
Comissao indicado no Edital de Convocacao - 22 etapa do Processo

Seletivo SESA

Mome
B convocagao-inscrigio-nome-cargo-unidade

Num. Registro Género Pdginas Tamanho
2025-6057DX Textual 2 180,34 KB
Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
Digitalizado N&o Assinado Copia Simples
Nivel de Acesso Fundamentagdo Legal

Sigiloso Informacdo Pessoal (Art. 22 da Lei n® 9.871/2012)

Captura

3 08/01/2025 10:59 por & MARIA DA SILVA SANTANA (CIDADAQ)

Envio
& 08/01/2025 10:59 por & MARIA DA SILVA SANTANA (CIDADAQ)

Credenciamento 1

o

W
Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?

2 ciDADAOD

Quais Documentos serdo encaminhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 9 B CONVOCAGAO-INSCRIGAD-NOME-CARGO-UNIDADE
NOVO 2025-6057DX (Sigiloso)

€ FAZER UPLOAD “ 3 ELABORAR H Q, PROCURAR “ [7] coLar l

Clique AqUi = PROXIMO




Encaminhando a documentacao: P

Secretaria da Saude

o
2° Passo
Clicar em Grupos e Comissées, Selecionar o Orgdo “SESA-SECRETARIA DE ESTADO
DA SAUDE” em seguida digite o grupo conforme indicado na convocacéio.
» FECHAR

-

Quais serédo os Destinatarios?

* SUGESTOES ORGAO SETOR S GRUPOSECOMISSOE82

-

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos
Patriarca Orgdo
GOVES v O‘ SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
SESA EDITAL N° 001/2025 - MEDICO (Digite o grupo)

—

+ SESA EDITAL N° 001/2025 - MEDICO Clique no grupo encontradd
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3° Passo 2

Com qual Cargo/Fung¢ao vocé ira Encaminhar?

2. ciDADAO

Quais Documentos serao encaminhados?

e E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

& FAZER UPLOAD H 3 ELABORAR H Q, PROCURAR H [] coLar |

Quais serdo os Destinatarios?

«e SESA EDITAL N° 001/2025 — MEDICO
=™ Grupo — NRS- SESA-GOVES

Opgodes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ Qqual a diferenga?
o  EDITALN® 001/2025 - MEDICO Grupo M Membros

Clique Aqui -> PROXIMO
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Encaminhando a documentacao: D0 ESPIRITO SANTO
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4° Passo ‘

Titulo {obrigatSrio)

N°® DA CONVOCAGCAO - N° DE INSCRICAO - NOME DO CANDIDATO - CARGO - UNIDADE

72 7 200
Mensagem (cbrigatsrio)
N° DA CONVOCAGAO - N° DE INSCRICAO - NOME DO CANDIDATO - CARGO - UNIDADE
4
T2/ 71500
Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL @& @ TornAR PUBLICO g LIMITAR ACESSO :L";;zzr novamente o

Outras opgoes: Aguardar a conclusio da operacio

Clique Aqui par Qual o Fundamento Legal para a restriga

. o CANCELAR
finalizar

Digite para filtrar

T3 ABRIRTODOS 3k FECHWOS
—— @) (T 'NFORMAGAO PESSOAL
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Apoés a captura e envio da documentacao
para o grupo e comissao indicado no
edital de convocacao, sera gerado um
numero de identificacao (N°e-docs)
Ex: 2025-xxXxXXXX




DOCUMENTO ENVIADO
COM SUCESSO!




