ANEXO IV

ORIENTACOES PARA EFETIVACAO DA INSCRICAO

PASSO-A-PASSO PARA ENVIAR FICHA DE INSCRICAO PARA
PROCESSO SELETIVO:

ORIENTACOES DE ENVIO DA FICHA DE INSCRICAO PELO SISTEMA e-DOCS

1 - ETAPA: OBSERVAGCAO IMPORTANTE SOBRE ENVIO DA FICHA DE INSCRICAO
» SALVAR em .pdf

2 - ETAPA: ACESSAR O E-DOCS
> Acesse o site Acesso Cidadao: www.acessocidadao.es.gov.br
> Faca seu login

Para continuar, faca o login abaixo

Fagalogin usando sua conta do Acesso Cidaddo. faca lagin Lsando uma das opgGes abaixo

crr “mal C o
Sk Ou « +  Enar com o login Gov.Br
Entrar com Certficada Digtal

> Aparecera a pagina com opgoes de acesso a varias plataformas.
> Vocé deve clicar em acessar na plataforma E-DOCS

W Acesso Cidadio

Servicos Corporativos

Selecdo DT

Servicos Publicos

> Aparecera a pagina principal onde também disponibiliza videos e tutoriais para
esclarecimento de dividas.
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3 — ETAPA: INSERIR (CAPTURAR) A FICHA DE INSCRIGAO NO e-DOCS

> Para inserir os documentos salvos em .pdf (conforme etapa 1), clicar no o e,
em seguida “Fazer Upload” para inserir o documento no E-Docs:
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Captura de Documentos
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Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
_. NE EMCAMINIAMINT DS IR PARA DOCUMENTOR
e “
Encaminhamento Processo
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> Selecione o documento apos clicar em:
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o Upload de Documento para Caplura
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Clique para selecionar um POF, Audio ou Video (méximo 250 MB)
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> Selecione o tipo de documento:



Pesqulse processos, encaminhamentos e documento

o Upload de Documento para Captura

" Arquivo Selecionado:
) pdf (70.3 kB)

- Género detectado: Textual © Informacbes sobre tipos de arquive

Com qual Cargo/Fungéo vocé ird capturar este documento?
.|
il =

s 2, CIDADAO

0 Qual a diferenga?

Qual é o tipo do doc

Documento Escaneado
> SELECIONAR >

Documento Eletronico
SELECIONAR

> Selecione o tipo de assinatura eletronica:

“
- s E-Docs
o
o Género detectaco: Textual o INMOmMEches SOl Hpod Ga MQuNo - I
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| S Com qual Cargo/Fungio vocé ird capturar este documento?

# . —————

,.‘ 2, CIDADAO
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B Qual & o tipo do documento? © 0ual s siterenge?
! Documento Eletrénico Documento Escaneado

~ SELECIONAR - SELECIONAR -
1n
s

@ Qual tipo de assinatura? © 0ual s aiterenge?

E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronical Ja estd assinado digitalmente 0 documento NAO serd
SELECIONAR SELECIONAR > assinado
SELECIONAR -

> Colocar nome do documento:

Digitar: EDITAL n° — (SEU NOME COMPLETO) - (COMPONENTE CURRICULAR)
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E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado eletronicamente Jé esta assinado digitalmente O documento NAO sera
r" SELECIONAR > SELECIONAR > assinado
wJ SELECIONAR >

@ valor Legal: Original

Este documento posaui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas
ralagdes do Estado com o cidad&o am 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

il
B Qual o Nome do documento? © vicas
o

PROXIMO = l

» Selecione a classe de documento:
- Clicar em Procurar Classes
- Selecionar: 0001 - Plano De Classificacao De Documentos Atividades-Meio
- Selecionar a Classificacao: 02.03.01.04 DOCUMENTOS DE CANDIDATOS PARA
COMPROVAGAO DE TITULOS
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Sedecwonar Classe
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> Proximo Passo: Assinatura
- Selecionar: Deixe somente o seu home para assinatura.
- Nao adicione assinantes.

a
o Qual o Nome do documento? © vican I

Qual a Classe do documento? © © que o lsso?
-
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" Quem vai assinar o documento? © come tazy
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> Escolha o nivel de acesso SIGILOSO em limitar acesso:
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> Quem val assinar o documento? € come ezt
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Este documento possul restrigdo de acesso prevista em lel?
©
HOANIZ A @ © TORNAR FUBLICO @ LIMITAR ACESEO
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» Capture o documento e, em seguida, confirme:
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> EM SEGUIDA, ASSINE O DOCUMENTO.

IMPORTANTE: CAPTURAR TODOS OS DOCUMENTOS (QUE VOCE
IRA ENVIAR) ANTES DE ENCAMINHAR

4 - ETAPA: ENVIAR O DOCUMENTO

> ApOs vocé ter assinado o documento, automaticamente, ele estara na Caixa de
Documentos.

> Acesse o icone documentos
- Clicar em Documentos
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> Dentro da Caixa documentos, selecione o documento Capturado.
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> Dentro da Caixa documentos, selecione os DEMAIS documentoé Capturados.



Adicionar Documentos ac Encaminhamento

[ Adstatas g2t Hw

Decuttentos selecorados
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o Documento 2021-
~ "
= o

Nome @
=y
S

Num. Registro Género Paginas Tamanho
zoz1 - Textual 2 58,21 KB
Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
Nato-digital P4 Eletrénica E-Docs original

Nivel de Acesaso
Organizacional

-Phed

il Captura
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o Classe Documental ~

> Adicione os demais documentos ja salvos em .pdf, conforme orientado na
Etapa 1:

- Ir em procurar
- Selecionar o documento ja inserido no e-Docs, conforme orientacao na Etapa 3.

caminhamentos e documentos

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungao vocé ird Encaminhar?
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B Quais Documentos serdo encaminhados?
| REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
/V e B NOVO

I
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» Selecione os DEMAIS documentos Capturados.
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Dacuttentos selecorados
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Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?
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> Selecione na Aba “"ORGAO”

G oo
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> No campo “Digite para filtrar pelo Orgdo”: Digitar SEDU

- ApOs selecione + SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACI’-’\O
e clicar em OK.

Quais serdo os Destinatarios?

oV

e

AL - ERPTIITT) SANTO SECRETARA

Selecionades

> Selecione na Aba “"GRUPOS E COMISSOES”



> No campo “"Digite para filtrar pela Unidade”: Digitar PROCESSO

- Apos selecione a PROCESSO SELETIVO - SUPET/SEDU e clicar em OK.

X FECHAR

Quals serdo os Destinatarios?

ORGAD sETOR < GRUPOS £ COMISSOLS > SERVIDOA CIDADAC

Orupce de Tradaiho Comiseder e Contratos

Q
"\ SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

Selecionados:

> Coloque o Titulo: EDITAL n°® ____ - (seu nome completo) - (Cargo)
» Na mensagem, escrever bem resumido o assunto

- Ambos os campos sao obrigatorios.
» Em seguida, ENVIAR.
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Q, PROCURAR

Titulo (obrigatario)

g
B Mensagem (obrigatdrio)
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