GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado da Educag¢do

Tutorial de Inscricoes em Cursos ESESP, via E-Docs.




1. Acesse a ficha de pré-inscrigao no site da ESESP, em:
https://sistemas.es.gov.br/esesp/cursos/PreencherFormularioCursos.aspx
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https://sistemas.es.gov.br/esesp/cursos/PreencherFormularioCursos.aspx

2. Entre no site da SEDU (https://sedu.es.gov.br/) e acesse o Portal de Servicos.

Acesse o Portal de Servicos, com login e senha. Selecione E-Docs.
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https://sedu.es.gov.br/

3. Em seguida, cligue em “Capturar documento” e insira a ficha de inscricao.

™ Portal de Servigos SEDU X [3 EDocs X  + = pd

&« (&} & e-docs.es.govbr/Internal r .

= Eg E-Docs

Q)
» e

Z SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO B VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS

BUSCA POR PALAVRAS-CHAVE

@ que vocé esta procurando? Q>

Pesquise em todos 0s 61.218 processos e 2.158.454 documentos do E-Docs.

PROCESSO DOCUMENTO

Ex: 2018-BCD12 O\ Ex: 2018-BCD123 Q

Digite um protocolo de processo para pesgquisar Digite um registro do Documento para pesquisar

> Autuar Processo

o Capturar Documento
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__




4. O formato do titulo deve conter:
“ESESP — Nome do Curso — Seu nome completo”.
Selecione o cargo/funcdo para “capturar” o documento.

= E§ Capturar Novo Documento

Arquivo Selecionado:
ESESP - NOME DO CURSO - NOME COMPLETO DO CURSISTA.pdf (1784 kB)

Género detectado: Textual @) Informacdes sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Func&o vocé ira capturar este documento?

o MEMBRO (COMISSAO DE SERVIGO o
2 2 PROFESSOR - SEDU -
VOLUNTARIO - SEDU) - SEDU - SEDU

2 CIDADAD




5. Selecione:
Cargo/funcao do Servidor — Documento Eletronico — Assinatura E-Docs.

EE Capturar Novo Documento @ .-.

a

Arquivo Selecionado:
ESESP - NOME DO CURSO - NOME COMPLETO DO CURSISTA.pdf (171.4 kB)

Género detectado: Textual @ Informagdes sabre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Funcg&o vocé ird capturar este documento?

MEMBRO (COMISSAD DE /
. o PROFESSOR B - SEDU - -
am 2ERVICO VOLUNTARIO - SEDUT - - -
SEDU
2 CIDADAD
Qual € o tipo do documento? (7]
Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELECIOMAR % SELECIONAR %
| - o
Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
\ Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAD sera assinado
SELECIONAR > SELECIONAR > SELECIONAR >

tps:/fe-docs.es.gov.br/Documento/Captura®




Arquive Selecionado:
ESESP - HOME D0 CURSO - HOME COMPLETO DD CURSISTA petf (1714 KR

Sarern detectado: Textual ﬂ Irformesdwa achre Hpea Ja erguikes

6 . Id en t ifi q u e, S em p re d 0 Com gual Cargo/Fungdo vood ird capturar este documento?

HEWSRD (COMISSAT DE

mesmo modo, todas as B P P

SECU - SECU

Inscricoes de cursos para .
a ESESP.

Qual & o tipo do documenta? 7]
Documenta Eletrénico Docurnento Escaneado
SELECIGHAR = SELECIGHAR ~
A identificacao incorreta pode causar o Qualtipe de assinatura? 2}
indeferimento de sua inscricao. E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sord asslnedo elsbronleamenie Jd esid asshmado dightalmsnie 0 dog io WSO serd {[jFel]
SELECIGHAR - SELECIOMAR = SELECIOMAR ~

B valor Legal: Original
Ests docurmento pokaul valor QRIGINAL pera o Podier Exacarttvo Estadual res relapdas do Estado com o dadEo «m BmbHo

acminlsativg, na fomms go art. 10 (Dscrio i° £490-R, oe 1R 20 5
ROTA: Coma o documans sand &ssmedo alstronicameants via S0ocs ald praclsa 1am bam Fece bar Oms Classa.

Qual o Nome do documento? ﬂ'

ESESP - NONE DO CURSO - HOME COMPLETO DO CURSISTA




7. Prossiga: “Selecionar Classe” — “Procurar Classe” — Digite “022.121"” — Selecione

Selecionar Classe

& V@IS usaaos por voce
022.121-NO BRASIL

“022.121- No Brasil”

X FECHAR

-

f.‘ Mais usados no Setor

029.11-NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAQ. TRAMITAGAQ E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS

041.41 - REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURAGAD
051.21 - PREVISAQ ORGAMENTARIA

041.42- CONSTRUGAO

022.121- NO BRASIL

041 - BENS IMGVEIS.PROJETOS. PLANTAS.ESCRITURAS

040 - PATRIMONIO NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS.
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
003 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

43.01.02.01 - INDICAGAD PARLAMENTAR

999.0591 - OFICIO DE NOTIFICAGAQ

051.31 - DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS (DISTRIBUIGAQ ORGAMENTARIA)
052.21 - RECEITA

999.0052 - ALTERAGAQ CADASTRAL

E PROCURAR CLASSES I

Selecionar Classe

Plano

001- GOV - Plano de Classificagdo das atividades meio

X FECHAR

A

~

022121

v ABRIRTODOS 3¢ FECHARTODOS

v 020 GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS
v (22 APERFEIGOAMENTO E TREINAMENTO
v 0221 CURSOS
v 022,12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
\ 022.121NO BRASIL




8. Em ADICIONAR ASSINANTES, insira o nome de sua chefia imediata.

« Cligue em PROXIMO, para solicitar a assinatura de sua chefia.

Quem vai assinar o documento? o (2]

& JOAD DAS NEVES
- OGO - SEDL

’»+ ADICIOMAR ASSINANTES PROXIMO =»




9. IMPORTANTE: a chefia deve assinar o documento ANTES de vocé, para que o
documento continue sob seu acompanhamento.

Quem vai assinar o documento? o 0
('] jOI’-'\O DAS NEVES # NED STARK
#.  CARGO - SEDU #.  CARGO - CHEFE - SEDU

+ ADICIONAR ASSINANTES ‘

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cadigo Penal. Omitir, em documento plblico 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 ¢ 'icamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e mul . se o documento €
oarticular Ao clicar em CONTINUAR, o
o Paragrafo tnico. Se 0 agente é funcionario public  Sjstema envia ré uma ragdo € de assentamento
de registro civil, aumenta-se a pena de sexta - .
! P mensagem aos assinantes.
Ao capturar o documento, vocé declara est= qecdl .6digo Penal, conforme

transcrigdo acima.

& CONTINUAR (ANCELAR




10. DEPOIS de recolhida a assinatura da chefia, adicione sua prépria assinatura. O
documento assinado tem valor legal reconhecido e nao necessita ser impresso.
Cliqgue em ENCAMINHAR, no canto superior esquerdo.

_—

- - 3 2 ) + =
— ﬁ b ENGAMINHAR  $ OPEOES ESESP - Curso BPMN - Jo3o dds2Neves ¢ ¥ B
CAPTURADO POR
, No, e JOAO DAS
Assinar Documento I ESESPrursoBPUNoZodasNaies _Neves
- . - ) R o . - DATROA CAPTURA | 08/11/2019 14:21:25 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
Este documento ser assinado eleronicamente na forma do art, 6° § 1% e Serd considerado ORIGINAL para o Poder Executivo Estadualnas elagges do Nim. Registro Géneo  Paginas  Tamanho VALORLEGAL | ORIGINAL
Estadocom o cidadéo em ambit adminsatv,na forma doart, 10 Decreton° 4101, de 16/04/201), MSSRBNNE  Tedul 2 1356K8 WATLREZA ___ DOCIVENTONATO DETAL
; D . ; Visibilidade Natureza Tipo de Assinatura
A assinatura abaivo serd usada para assinar eletronicamente este documento; Restrita Nato-digial 15 Eetirica -Docs ASSINARAM 0 DOCUMENTO
pro oo - -essssssssssssssssssssssesss , v JOAO DAS
| 5 0 alor Legal NEVES
| JOAODASNEVES | Original AGARGO=m 08/11/2018 14:21:24
) : Captura DuSEDL{u iginal assinzdo eletronicamente, conforme ar. 6,5 17, do Decreto 4410.R/2019.
| Icumento onginal assinado eletronicamente, Coniome al 0 Decreto I .
| U : (2 08/11/2019 14:21 por 2 BEATRIZ MARIA MESQUITA (BOLSISTA- SEDU- SE4F) NED STARK
Lessassssssssscscnnsnannnannassssnccnnnannnnan d Classe Documental “HCARGO SU—| I
Ko assinar 50 serd possivel des inatura. GOVES - ESTADO DO ESFIRITO SANTO o B , =
0 03551 3 Odocumenm 030 Se a DOSSI €| déS alel a aSS ﬂatU a 001- B0V - Piano de ClaSSJ‘ﬁCECé’U das tividades meio Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-/2019. 2
020 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 2
022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link hitps://e-dacs.es.gov br/documenta/registra/2013-58J8MN i
A IMPORTANTE: Vocé ¢ o ltimo indcado a assinar 0 documento. 022.1- CURS0S ) X
; g : : 022,12 - PROMOVIDOS FOR OUTRAS INSTITUIGOES 2
Desta forma assim que voce assinar, o documento serd CAPTURADO no sistema. 022171 - NO BRASIL
7
— ASSINATURAS: é
/ ASSlNAR CANCELAR Consulta via leitor de QR Code. E
— \ ,
| 2




11. Somente apos as assinaturas, encaminhe a ficha de inscricao ao novo
destinatario, selecionando: Cargo/funcao — Proximo — Adicionar destinatarios.

o
— ES Novo Encaminhamento
(= |

Com qual Cargo/Fungdo vocé ira Encaminhar?

- DA DAS o .
2 e Ll CIDADAO
CHARGS - SELY

Quais Documentos serdao encaminhados?

a E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO g E ESESPCURSOBPMMJOAODASNEVES
MNOVOD 207T3-58JBMN

+ ADICIONAR DOCUMENTOS

Quais serao os Destinatarios?

Wocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

‘ 4+ ADICIOMNAR DESTINATARIOS |




12. A seguir, selecione: “Grupos e Comissoes” - “Inscricao” — “Inscricao ESESP”.

3 FECHAR
Quais serdo os Destinatarios?

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAQ

0 Ao enviar para um grupo, TODOS os membros do grupo terdo acesso ao tramite.

Grupos de Trabalho Comissdes Por Lotagio Por Ocupagio Selecione a aba "GRUPOS E
COMISSOES”

O\ SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

inscrigao]

+ INSCRIGAO ESESP

Procure por inscricao e clique em
“INSCRICAO ESESP”




13. Lembre-se de conferir: a identificacao correta do documento é de
responsabilidade do cursista.

Op¢des de envio para grupo ASSINGH 0 DOCUMENTD
Famcamisias para oy s pasa vada nren 0107 ©) J@OMSHWES
e INSCRICAO ESESP Grupo I Membros T
. . - \ 7 OM¢ H1i0] ;
+ ADICIONAR DESTINATARIOS ] Ap(’)s selecionar o Grupo "lnscricao ESESP"’ preenCha (0]
titulo.
’ﬁtu'lolw-;.:w- " ) |

Curso BPMN - - Jodo das Neves | - Obrigatoriamente, o titulo deve conter: NOME DO
CURSO e NOME COMPLETO DO CURSISTA.

, .

A mensagem deve conter o nome do cursista e dados sobre o curso.

| |
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Apds envio, nao sera possivel modificar os arquivos.



14. Sua ficha de inscricao foi enviada! Acompanhe sua caixa de entrada,
toda comunicag¢ao sera via E-DOCS!

O processo de inscrigcao sera realizado pelo Grupo “Inscricdes ESESP”, segundo normas da ESESP.
RED
Nao ha necessidade de impressao, nem de e-mail.
RED
Vocé recebera a comunicacdao em sua caixa de entrada do E-DOCS.
R
InformacGes SEDU/CEFOPE:
& 27 3636-7836.
@ 27 3636-7825.

processos

f LELP Cefope



