TUTORIAL PARA ENVIO DE

DOCUMENTOS
VIA SISTEMA E-DOCS




PASSOS NECESSARIOS

Ingressar no Verificar a Conta
, ~ Acessar o E-Docs

Acesso Cidadao no E-Docs

Realizar o Inserir Capturar a

Encaminhamento Documentacao Documentacao

Enviar o
Encaminhamento

/A Indicar o
Destinatdrio




INGRESSAR NO ACESSO CIDADAO

ENTRE NO SITE: hitps://acessocidadao.es.gov.br

% Acesso Cidadao @ Sobre  #2 Servicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ...faca login usando uma das op¢ées abaixo:

G Entrar com o Google
CPF
. o r Entrar com o login Gov.Br
Sanba Entrar com Certificado Digital

eu sua senha?

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



ACESSAR O E-DOCS

PARA PRIMEIRO ACESSO E

CLIQUE NA OPCAO ACESSAR NECESSARIO VERIFICAR A CONTA
D e T e
&

2]

Conta Nao Verificada

f
E-Docs .
E-Docs - Gestdo Arquivistica de 8
Documentos e Processos Administrativos -
do Estado dg Espirito Santo o

Conta Néo Verificada




VERIFICAR CONTA E-DOCS

VERIFICAR POR SELFIE PREENCHA AS INFORMAC6E§ DO
FORMULARIO E CLIQUE EM PROXIMO

Verificar Conta

3 | wos |
:



INSIRA O QUE SE PEDE E CLIQUE EM

PROXIMO

FOTO SEGURANDO O
FRENTE VERSO DOCUMENTO

Frente do documento digitalizado Verso do documento digitalizado
Selfie segurando documento de identidade
Exemplo (usando um RG) Exemplo (usando um RG) St (usands um RS

g

BN

Envie a frente do documento digitalizado

Cligue no botso abaixo & envie a parte da fre
Em seguida clique em

do documente digitalizade.

junto do documents

mandar a frente do mesma document:

2 etapa anterior.

qau do tipo PDF!

Selecionar Imagem [ER——

Selecionar Imagem




REALIZAR O ENCAMINHAMENTO

CLIQUE EM DEPOIS
ENCAMINHAMENTO CLIQUE EM [ o rseomons |

f=d O

Captura de Documentos n et D e o
L]
Elaborar Fazer Upload "
b

niciar Novo

—
)\ d
Processo ' =

B




INSERIR DOCUMENTACAO

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

E OBRIGATORIO QUE O ARQUIVO
SELECIONADO PARA ENVIO ESTEJA
EM FORMATO PDF

TODA DOCUMENTACA'O DEVE ESTAR
EM ARQUIVO UNICO




CAPTURAR A DOCUMENTACAO

CLIQUE EM CLIQUE EM LIMITAR

DOCUMENTO ACESSO. ESCOLHA

ESCANEADO DEPOIS EM ACESSO PESSOAL E
PROXIMO DEPOIS OK.
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CAPTURAR A DOCUMENTACAO

CLIQUE EM e O SISTEMA FARA A

CONFIRME A CAPTURA CAPTURA

Termo de Responsabilidade

« Al 25 do Codigs Pendl. Omilit, ém documentd plblicn ou particular, deckarsclo que nelé diverda . 5
ot e e o S s b Confirmagao de Captura
CONSLAF, OU N S8 OU SADE INSENT OECIArSCHD TalSd O Oversa g Que Cevid SEr BSCiTA, SO O
e poejuciicar direo, cris obrigacho ou alterr 3 vendade sobne o Hato juridicament
& Pend: rechsdo, de 1 [um)a 3
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res) anos, & MULY, 5¢ 0 SoCumen
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Voceé pode aguardar a execucdo, ou voltar imediatamente para o E-Docs e continuar seu trabalho.
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VOLTAR AO E-DOCS




INDICAR O DESTINATARIO

CLIQUE EM DEPOIS EM CLIQUE EM PROCURAR E SELECIONE O
ENCAMINHAMENTO DOCUMENTO CAPTURADO

Quais Documentos serao encaminhados?

@ o 9 E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
HOVOD

Elaborar Fazer Upload

" &£ FAZER UPLOAD E] ELABORAR O, PROCURAR 7] COLAR
niciar Novo

= PROXIMO
A |

Processo

Captura de Documentos




INDICAR O DESTINATARIO

SELECIONE GRUPOS E COMISSOES DO ORGAO SETADES,
APOS, CLIQUE EM “COMISSOES E CONTRATOS” E
CLIQUE EM ENCAMINHAR ESCOLHA: COMISSAO DE RECERUTAMENTO SELECAO E
CONTRATACAO - PETI

Quais serdo os Destinatérios?

GENCAMW HD OPGOES J SUGESTGES 0RGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAOD
N Grupos de Trabalho Comisstes e Contratos
) e

_ GOVES M Q SETADES - SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO,ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SETADES
Nam. Registro Género Paginas Tamanho peti

zoz21- 1 Textual 2 58,21 KB

Matureza Tipo de Assinatura Valor Legal + COMSSAQ DE RECRUTAMENTO SELEGAO E CONTRATAGAO - PETI

Mato-digital P4 Eletrénica E-Docs Criginal

Mivel de Acesso i i

Organizacional SELECIONAR A COMISSAO DE RECRUTAMENTO SELEGAO E CONTRATAGAQ -

PETI
Captura
C I - =

Classe Documental



ENVIAR O ENCAMINHAMENTO

PREENCHA OS CAMPOS INDICADOS E CLIQUE EM

DIGITE AQUI O TiITULO, CONFORME O EXEMPLO
INDICADO NO ATO CONVOCATORIO.

CAMPO OBRIGATORIO. DIGITE UMA MENSAGEM
SIMPLES.




AGRADECEMOS SUA

PARTICIPACAO!
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