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PASSOS NECESSARIOS:

2 3

Ingressar no Acessar o Verificar a
Acesso sistema conta no

cidadao E-Docs E-Docs

Capturara Elaborar o Inserir o Enviar o

documentagao encaminhamento destinatério encaminhamento



O71 INGRESSAR NO ACESSO CIDADAO

O candidato deve acessar o site: https://acessocidadao.es.gov.br e realizar o login através do GOV.BR ou via ACESSO
CIDADAO.

%% Acesso Cidadio ©® Sobre  #22 Servicos = Criar uma conta

% Acesso Cidadio 0 Sobre B Servicos 4 Cnar uma conla

Para continuar, faca o login abaixo Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das opcoes abaixo:
Use seu login gov.br para (G Entrar com o Google
: CPF
g u acessar os servicos do o + Entrar com o login Gov.Br

- CPF
Estado do Espirito Santo
o Entrar com Certificado Digital
enna

Fazer login no gov.br

ceu sua senha?

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

Login via Acesso Lidadso N&o possui uma conta no Acesso Cidadao? Criar uma conta.


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

72 ACESSAR O SISTEMA E-DOCS

Clique na opcao “ACESSAR".
Ao acessar pela primeira vez o sistema E-docs sera necessario verificar a conta.

E:

E-Docs

E-Docs - Gestao Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos

do Estadgdo Fspirito Santo

‘ ACESSAR ’

o Conta Nao Verificada

£

LJ
f

T-0P Y O

o

Conta Nao Verificada

Sua conta no Acesso Cidad3o ainda ndo esta verificada!
Para continuar utilizando o E-Docs, € necessario verificar sua conta usando ao menos um dos métodos existentes.
(Se vocé ja fez a verificacdo de sua conta, clique aqui para sair e logar novamente)

‘ VERIFICAR CONTA NO ACESSO CIDADAO




3 VERIFICAR A CONTA NO E-DOCS

..COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

Clique na opc¢ao “SELFIE" para verificar a conta por Selfie. Depois
preencha as informacdes do formulario e clique em “PROXIMO".

+ Esses documentos tem prioridade e s30 processados mais rapido

Tipo de Documento

Carteira de ldentidade v

Nome Completo *

Data de nascimento *

Verificar Conta

Nome da Mae *

Certificado Digital Nome do Pai *

Selos Meu gov.br

Vooe pode usar o5 $e805 de conhabilidede

s Dibtichos: Menhum

LPF ou e L MNEL wooe pode utilizar es5d

E=rviCO Dara weErifeCar & sud Contd & habdlica

EMVIGOS QUE EXIERM Mals SEFUranca 1 Nao possuo essa Informacao em meus registros

i ] RG (56 nimeros)-

*Campos obrigatorios
Cbs.. Garanta gue 0s dados estdo exatamente como no documento, ja que qualguer divergéncia

vai resullar em uma reprovacao no pedido de recuperacao

Obs2.: Os dados digitados serdo cruzades com outras fontes de dados que temos a nossa

disposicdo. Caso seja encontrada alguma divergéncia a solicitacdo pode ser recusada até que

VERIFICAR VOCE corrija as inconsisténcias

+« Cancelar




3 VERIFICAR CONTA NO E-DOCS

Apos o preenchimento do formulario, vocé devera inserir seu documento com foto digitalizado. Primeiro insira a frente do documento,
depois insira o verso e por fim tire uma selfie segurando o documento e clique em “PROXIMO”".

IMPORTANTE: O sistema ira realizar a verificacao dos seus dados e esse procedimento pode levar até 24 horas.

Frente do documento digitalizado Verso do documento digitalizado

Selfie segurando documento de identidade
Exemplo (usando um RG) Exemplo (usando um RG)

Exmmpla [usanda um RG)

—

Envie a frente do documento digitalizado Envie o verso do documento digitalizado
Cligue no bot#o abaixo e envie a parte da frente do documento digitalizado. Clique no boto abaixo e envie o verso do documento digitalizado

Em seguida clique em "Salvar.

Obes.: Vood tem que mandar a frente do mesmo documento cujos dados vocé usou na etapa anterior. mportante!!! O comprovante pre | 3 em conferidos
Obs2.: 50 aceitamos arquivos do tipo imagem (.png, jpg. jpeg, etc..). Mo aceitamos arquives do tipo PDF! Obs.: 50 aceitamos arquivos do tipo imagem {.png. .jpg. Jpeg. e1c..). Ndo aceitar UiV ) tIpo E - e . . -
Cbs3: O tamanho maximo permitido para gqualguer imagem e de 4Mb Obs2.: O tamanhe méximo permitido para gualquer imagem & de 4Mb
b PDFE
Cbs3-0 P e
Selecionar Imagem Selecionar Imagem

-



Para iniciar a captura dos
documentos clique no botao
localizado no canto superior
esquerdo da tela e depois clique em
“FAZER UPLOAD"”, conforme
indicado na figura ao lado:

Depois clique no botao verde
conforme mostra a imagem ao lado
e selecione em seu computador o
arquivo que deseja capturar.

Crie um documento em branco ou escolha entre

F

Fazer Upload

vie arguivos PDF, daudio ou vidygo.

Elaborar

varios modelos existentes.

Iniciar Novo

e

Encaminhamento

O jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: flexivel, poderoso e totalmente rastreavel.

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

9 Informagoes sobre tipos de arquivo

4y CAPTURAR A DOCUMENTAGAO




Ly CAPTURAR A DOCUMENTAGAO

Apos selecionar o arquivo, escolha o cargo/funcao e o tipo do documento a ser capturado. Escolha a opc¢éo
“DOCUMENTO ESCANEADO?” e depois clique em “PROXIMO".

o Upload de Documento para Captura

Este documenig. #g0 de acesso prevista em lei?

A Arquivo Selecionado: _
bl DOCUMENTOS PARA PROCESSO SELETIVO.pdf (613.5 kB) Nivel de Acesfo: ORGANIZACIONAL Y & TORNARPUBLICO g LIMITAR ACESSO
f

-MP L e

Género detectado: Textual ©) Informagdes sobre tipos de arquivo Termo dE RESpDnsahilidadE

« Art. 299 do Cadigo Penal. Omitir, em documento plblico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo

Com qual Cargo/Fungio vocé ira capturar este documento? ‘ falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag3o ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

2 cipabio ¢ Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento &
th : particular.
S Qual é o tipo do documento? ‘ @ Qual a diterenca? o Pardgrafo Gnico. Se o agente & funcionario piblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteracdo é de

assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.
Documento Escaneado
SELECIONAR

Documento Eletrénico
SELECIONAR d - Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteddo pede implicar na sangdc penal prevista no Art. 299 do Cadigo Penal, conforme

transcrigdo acima.

rdar a conclusdo da operacdo

© valor Legal: Cépia Simples

CANCELAR

& CAPTURAR

-

Qual o Nome do documento? @ picas

DOCUMENTOS PARA PROCESSO SELETIVO

[enommo > | Escolha o nivel de acesso do documento: “ORGANIZACIONAL,
TORNAR PUBLICO OU LIMITAR ACESSO". Logo apés clique

i~
o




5 ELABORAR O ENCAMINHAMENTO

Para encaminhar o arquivo que foi capturado clique no botao e depois clique em “INICIAR NOVO
ENCAMINHAMENTO” e depois clique em “PROCURAR", conforme indicado abaixo:

T

Pesquise processos, encami

+ NOVO de Documento nara Cantura
Captura de Documentos

| = >

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, dudio ou video.
varios modelos existentes.

Iniciar Novo

o

Encaminhamento

g ontos avulsos: flexive

O jeito E-Docs de tramitar do
F~

allcroso e totalmente rastreavel.

Pesquise processos, encaminhamentos e c

o Novo Encaminhamento
rA

" Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

-

2 cIpADAD

w

Quais Documentos serao encaminhados?

0 E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVD

(11, S

‘ £ FAZER UPLOAD H B ELABEORAR Q, PROCURAR ‘

X -

3 PROXIMO

O e



5 ELABORAR O ENCAMINHAMENTO

Ao clicar em “PROCURAR”, abrira uma janela com seus documentos capturados. Selecione o arquivo que vocé deseja
enviar e cligue em “OK”. Seu documento ja estara anexado para envio, entido clique em “PROXIMO”".

¥ FECHAR F‘eaqu'ae processos, encaminhamentos e documentos

Adicionar Documentos ao Encaminhamento .
o Novo Encaminhamento

Meus Documentos Capturados por Mim Assinados por Mim Por registro (tecle ENTER

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

LJ

r
L

Digite para filtrar pelo Documento

+ @@ 2023{____] pocumenTacios *
+ [EiE) 2023 DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO

+ @GR 2023{ ) DECLARAGAO PARA COMPROVAGAO JUNTO AO INSS

2. CIDADAD

- e D

Quais Documentos serao encaminhados?

g E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO a E DOCUMENTAGAD |
NOVD 2023-LDJPN1 (Sigilosa)

‘ & FAZER UPLOAD H & ELABORAR H Q. PROCURAR H t COLAR

ils ‘ > PROXIMO ‘

Qo

Documentos selecionados:

=) EECEED




(6 NSERIR O DESTINATARIO

Para inserir o destinatdrio, primeiro selecione “GRUPOS E COMISSOES” e depois pesquise o Orgio: “SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE
ESTADO DA EDUCAGCAO". Apds selecionar o 6rgdo vocé devera procurar o destinatario no campo “Digite para filtrar pelo Grupo”. Apés inserir o

destinatario clique em “PROXIMO”".

» FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

Y SUGESTOES ORGAD SETOR » GRUPOS E COMISSOES

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

-

Q Orgao
| * SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD I

—+ PEC - EMEF DORIVAL BRANDAO
=+ PEC - EMEIEF JOAO GABRIEL : ; a
+ SUBGRUPO GERFE/SEDU — GESTOR ESTEPHESON ‘e“q
~+ SUBGRUPO GERFE/SEDU — GESTOR FORTUNATO \ A
+ 12 COMISSAO PROCESSANTE - CORREG/SEDU \ . e (
22 COMISSAQ PROCESSANTE - CORREG/SEDU \ : “D\g\"
+ AEDZ - ASSESSORIA ESPECIAL -COMUNICAGAD ‘ \ mpo . e‘
-+ AED3 - ASSESSORIA ESPECIAL JURIDICA - SEDU No Ga ~ eV
~+ AED5-ASSESSORIA ESPECIAL-TEC. DA INFORMAGAOQ L Vo . do
+ AED8-ASSESSOR ESPECIAL — LEGISLAGAO E NORMA A G‘upo . “d\ca
=+ AGRICULTURA FAMILIAR - GAE/SEDU ‘ e\o 0 \
=+ ALIMENTAGAO ESCOLAR - GAE/SEDU p

-+ APOIE-SRE AFONSO CLAUDIO
o not®

~+ APOIE-SRE BARRA DE SAO FRANCISCO

Quais serao os Destinatarios?

* SUGESTOES ORGAD

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

GOVES

PROCESSC

-+ PROCESSO SELETIVO — SUPET/SEDU

-+ PROCESSO SELETIVO SRE AFONSO CLAUDIO

-+ PROCESSO SELETIVO SRE BARRA DE SAO FRANCISCO
-+ PROCESSO SELETIVO SRE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
-+ PROCESSO SELETIVO SRE CARAPINA

-+ PROCESSO SELETIVO SRE CARIACICA

=+ PROCESSO SELETIVO SRE COLATINA

! 4 PROCESSO SELETIVO SRE GUACUI

-+ PROCESSO SELETIVO SRE LINHARES

-+ PROCESSO SELETIVO SRE NOVA VENECIA
-+ PROCESSO SELETIVO SRE SAD MATEUS
-+ PROCESSOQ SELETIVO SRE VILA VELHA

4+ PROCESSOS INSS A PAGAR - GFS

Selecionados: \ a\o de
‘ / =+ SALMOX - PROCESS0OS

Selecionados:

GRUPOS E COMISSOES

D w1
* SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD




(6 NSERIR O DESTINATARIO

ApOs selecionar a caixa CORRETA, esta aparecera como destinatario, conforme figura abaixo. Logo apds clique em préximo.

2 cipADAo

Quais Documentos serido encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO

08 .

&) FAZER UPLOAD H E= ELABORAR H Q, PROCURAR H D COLAR ‘

Quais serao os Destinatarios?

g +s PROCESSO SELETIVO - SUPET/SEDU
**™ Grupo - SUPET - SEDU - GOVES

Opcoes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? €) qual a diferenga?
-> PROCESSO SELETIVO - SUPET/SEDU Grupo B Membros

= PROXIMO




(07 ENVIAR O ENCAMINHAMENTO

Preencha os campos indicados na foto, limite o acesso para que sé o destinatario visualize o encaminhamento

Titulo (obrigatdrio

Nivel de Acesso:| ORGAMIZACIONAL @ © TornarPOBLICO @ LIMITAR ACESSO ‘

Outras opgoes: Aguardar a conclusédo da operagdo

CANCELAR




GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educag¢do
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