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G Criar login no Acesso Cidadao

e Para iniciar uma solicitacao ao IEMA via E-Docs, € necessario ter cadastro e

WRNTHTHPN 285 Acesso Cidadao

« (Caso ndo tenha login, confira as instru¢des para cadastro e verificacdo neste
video orientativo
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https://acessocidadao.es.gov.br/
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao

o Acessar E-Docs apos validacao do
cadastro

Ap0s validacao do cadastro, entre no acesso cidadao (https://acessocidadao.es.gov.br/)

e selecione a opcao E-docs.

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do

PF
CPI
SSSSS
Senha
Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no A o Cidad&ao? Criar uma conta
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https://acessocidadao.es.gov.br/

e Iniciar um novo encaminhamento

ApOs acessar o acesso cidadao e entrar no E-Docs, clicar no botdo “+ novo” e em

seguida em “Novo Encaminhamento”

“© > Cc @ Eﬂocsesgcvhrf\nmma\

E Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

I Vocé Sabia? 0 E-Docs possui um site para
Captura de Documentos
Caplure arquivos e assine-0s se preferlr. Ao final, eles serdo validos em 100 o Execulivo Estadual

\ra ver mais opgdes, acesse o menu lateral.

izado, Nele, vocé p

“ @
© D ‘a

[ SITEDE TREINAMENTO K VIDEDS E TUTORIAS

= S ocummamors

Elaborar Fazer Upload

0 ou escolha entre vie arquivos PDF, de dudio ou de video

taixa de Entrada

Iniciar Novo

1 PROCESSOS

Encaminhamento
O jeito E-Docs de tramitar document
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel

framite um processo adr v
ndo a formalidade da legislago vigent

Encaminhamentos Pendentes.

IR PARA ENCAMINHAMENTOS

Bocumentos para Assinar

IR PARA DOCUMENTOS
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° Realizar up/oads dos documentos
necessarios para solicitacao

Selecionar a funcdo “Cidadao”, clicar em “Fazer Upload” e escolher o documento

que ira carregar na plataforma. O E-Docs aceita arquivos em PDF, Audio ou Video.

5 Novo Encaminhamento 4 Antes de iniciar, é importante verificar a lista N
~ Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar? de documentos obrigat(')rios para a

Py L solicitacao no edital.

- ‘ 2 cioapio

5 Para cada documento sera necessario um

| Quals seMm \_ realizar um upload. J
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https://selecao.es.gov.br/

Q Informar dados do documento

2 ciDAbAo

Qual é o tipo do documento?

@ oual a diferenga?

Documento Eletrénico
SELECIONAR

Qual tipo de assinatura?

E-Docs

SELECIONAR

Serd assinado eletronicamente

EY

9 valor Legal: Original

Documento Escaneado
> SELECIONAR >
0 Qual a diferenga?
ICP-Brasil Sem Assinatura
Jd estd assinado digitalmente 0 documento NAO ser4 assinado
SELECIONAR > SELECIONAR B

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagées do Estado com o cidad&o em
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.

Qual o Nome do documento?

FORMULARIO DE RELAGAO DOS DOCUMENTOS - NOME DO CANDIDATO| -

@ Dicas

Para todos os arquivos que necessitam de assinatura
realizar o seguinte procedimento: clicar em “Documento
Eletronico”, escolher a opcao de assinatura “E-Docs” e em

sequida informar o “Nome do Documento”.

Utilizar o seguinte padrdo para nomenclatura dos

56/200

PROXIMO 3

documentos: IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO -
t NOME DO CANDIDATO
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@ Informar dados do documento

Verificar se o campo “Quem vai assinar o documento” esta preenchido com o nome do

solicitante. Selecionar o nivel de acesso do documento Organizacional e em seguida clique

em “Capturar”.

Quem vai assinar o documento? @ como raz?

P
<«

T~ ( O Sistema ira incluir o cidadao que esta realizando a

Este documento possui restri¢céo de acesso prevista em lei? t SOl|C|tante como aSSinante automaticamente

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 B LIMITAR ACESSO

Restri¢do de acesso prevista em lei selecionada:

© ¢ Informaco Pessoal
T 4\

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento puablice ou particular, declaragdo que nele deveria constag ou nele inserir ou fazer inserir

de sobre o fato

declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagédo ou alterar a

Em nivel de acesso, é recomendado escolher a opgdo
“Limitar acesso” e em seguida “Informagdes Pessoais”

juridicamente relevante:

« Pena: recluséo, 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 tnico. Se o agente & funciondrio piblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagéo ou alteragéo é de

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

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteiido pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigio acima.

BT (e iemaﬁ




e Informar dados do documento

2 cipADAO

Qual é o tipo do documento?

Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELECIONAR - SELECIONAR

9 valor Legal: Cépia Simples

Qual o Nome do documento?

CNH - NOME DO CANDIDATO ‘\

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 B LIMITAR ACESSO

Restrigéo de acesso prevista em lei selecionada:

Informagdo Pessoal
oot (—

\ Utilizar o seguinte padrdo para nomenclatura dos
documentos: IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO -

Para os documentos que ndo exigem assinatura
digital, ou seja, documentos fisicos, escaneados ou
eletronicos, escolher “Documento Escaneado” ou
“Documento Eletrénico” > “Sem assinatura” e em

seguida informar o “Nome do Documento”.

4 N

NOME DO CANDIDATO

- /
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a Verificar documentos encaminhados

Apos a incluir todos os documentos necessarios do requerimento, clicar em "Proximo”.

& cipabko

Quais Documentos serdo encaminhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 9 B FICHA DE INSCRIGAO - NOME DO CANDIDATO
NOVO 2021-NZLLZ8 (Organizacional)

0 B FORMULARIO DE RELACAO DOS DOCUMENTOS - NOME DO CANDIDATO e B CNH - NOME DO
2021-XVXNSB (Organizacional) 2021-92393P (Organizacional)

ATENCAO: Certifique-se que todos os
documentos necessarios encontram-se na

aba “Quais Documentos serao
encaminhados?”

& FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR H |:] COLAR ‘

= PROXIMO

Obs: Esta imagem é um exemplo, verifique a lista completa dos

documentos obrigatoérios no edital.
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https://iema.es.gov.br/editais_documentos_comprobatorios
https://selecao.es.gov.br/

G Selecionar destinatario

Clicar em “Procurar” na aba “Quais serdao os Destinatarios” e selecionar a opcdo “Grupos e
Comissoes”, selecionar comissdes e contratos, depois procurar e selecionar lema. Por ultimo,

selecionar a comissdao de acordo com processo seletivo, conforme exemplo abaixo.

Quais seréo os Destinatarios? "

Quais serio os Destinatarios? G6RGAD SETOR GRUPOS E COMISSBES SERVIDOR CIDADAD

Vocé ainda nao adlcmnmmvestlnatano Grupos de Trabalho ~ Comissdes e Contratos «-
Q, PROCURAR ‘ orgBo ‘-
GOVES QU |EMA - INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - [EMA

PROCESSO SELETIVO EDITAL | “-

-+ PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2020 - IEMA

s: Esta imagem é um exemplo, verifique o nome do

processo seletivo de acordo com o edital.
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https://selecao.es.gov.br/

9 Conferir destinatario

Conferir se o0 grupo correto esta selecionado e clicar em “Proximo”

Quais serao os Destinatarios?

Obs: Esta imagem é um exemplo, verifique o nome do
+s PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2020 - IEMA /

=® Grupo processo seletivo de acordo com o edital.

Opg¢oes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? © aual a diferenga?
o FPROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2020 - IEMA Grupo B Membros ’
Q. PROCURAR - PROXIMO ‘
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https://selecao.es.gov.br/

Q Finalizar a solicitacao

Para finalizar, escrever o titulo do encaminhamento, conforme exemplo: [EMA — PROCESSO SELETIVO XX —
2021 - NOME DO INTERESSADO Em seguida, clicar em “Enviar”.

Titulo (obrigatsrio)
‘ IEMA - PROCESSO SELETIVO XX 2021 { NOME DO INTERESSADO

Mensagem (obrigstério)

55/200

‘Seguem documentos referentes & inscricdo do processo seletivo Edital XX -2021

NiveldaA:assn:_o @ TORNAR PUBLICO  f§ LIMITAR ACESSO
d

80/1500

Antes de encaminhar, verifique se toda documentacao e

o destinatario estdo corretos.

o
Outras opgdes: Aguardar a conclusdo da operagio

‘ > ENVIAR CANCELAR

SR

Selecione o nivel de acesso organizacional }
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a Solicitacao realizada

Pronto, a solicitacao foi encaminhada ao |EMA! Aparecerda a mensagem “Enviando

segundos, aparecera na tela o “Rastreio do

Encaminhamento”. Apds alguns

Encaminhamento”, nao esqueca de salvar o numero da solicitacao.

Rastreio do Encaminhamento(2021-3T4D65

<
L Protocolo Titulo
2021-3T4D65 IEMA - PROCESSO SELETIVO XX 2021 - NOME DO INTERESSADO
Postada em (& 20/07/2021 14:27:39 por & | \IDADAC)
Enviando Encaminhamento
Mensagens (1)
inuar seu trabalho.
3 EXIBIR TODOS ir RECOLHER

Vook pode aguardar a execugho, ou voltar imediatamente para o E-Docs & contli

> =Ded . (cipapAo) Em: (8 20/07/2021 14:27:39

| Para: &% PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2020 - IEMA
| Documentos (2): [BRE) 2021-BASXV3 - CNH - NOME DO CANDIDATO  [GRG) 2021-3T4D65 - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2021-3T4D65

acompanhamento da solicitacao e esclarecimento de

iema’

O numero podera ser utilizado para

duvidas.



Informacoes Finais

e Figue atento aos prazos de contestacdo e recurso previsto no edital.
e E necessario manter o e-mail atualizado no Acesso Cidadao:;
e Recomendamos que o usuario verifique frequentemente seu e-mail;

e As notificacbes e/ou comunicados da solicitacao serao encaminhados via E-
Docs. Os encaminhamentos e/ou respostas do IEMA aparecerdo na caixa de
entrada, na aba “Encaminhamentos”.

1 0 Caixa de Entrada 6 Encaminhamentos Pendentes 5 Documentos para Assinar

iema’

IR PARA PROCESSO0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS


https://selecao.es.gov.br/

Duvidas?

e Acesse a aba E-Docs no site do IEMA e confira todas as orientacoes

relacionadas a solicitacdo de servicos digitalmente.

E-mail: elpi@iema.es.qov.br

Telefone: (27) 3636-2561
Telefone: (27) 3636-2577
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https://iema.es.gov.br/edocs
mailto:elpi@iema.es.gov.br

