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


Clique na opção “ACESSAR”. 
Ao acessar pela primeira vez o sistema E-docs será necessário verificar a conta. 
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Clique na opção “SELFIE” para verificar a conta por Selfie. Depois 
preencha as informações do formulário e clique em “PRÓXIMO”. 
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Após o preenchimento do formulário, você deverá 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 “PRÓXIMO”. 
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IMPORTANTE: O sistema irá realizar a verificação dos seus dados e esse procedimento pode levar até 24 horas.



Para iniciar a captura dos 
documentos clique no botão                
localizado no canto superior 
esquerdo da tela e depois clique em 
“FAZER UPLOAD”, conforme 
indicado na figura ao lado:
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Depois clique no botão verde 
conforme mostra a imagem ao lado 
e selecione em seu computador o 
arquivo que deseja capturar.



Após selecionar o arquivo, escolha o cargo/função e o tipo do documento a ser capturado. Escolha a opção 
“DOCUMENTO ESCANEADO” e depois clique em “PRÓXIMO”.

04

Escolha o nível de acesso do documento: “ORGANIZACIONAL, 
TORNAR PÚBLICO OU LIMITAR ACESSO”. Logo após clique 
em 



Para encaminhar o arquivo que foi capturado clique no botão                     e depois clique em “INICIAR NOVO 
ENCAMINHAMENTO” e depois clique em “PROCURAR”, conforme indicado abaixo:  
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Ao clicar em “PROCURAR”, abrirá uma janela com seus documentos capturados. Selecione o arquivo que você deseja 
enviar e clique em “OK”. Seu documento já estará anexado para envio, então clique em “PRÓXIMO”.  
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Para inserir o destinatário, primeiro selecione “GRUPOS E COMISSÕES” e depois pesquise o Órgão: “SEDU – ESPÍRITO SANTO SECRETARIA DE 

ESTADO DA EDUCAÇÃO”. Após selecionar o órgão, você deverá procurar o destinatário no campo “Digite para filtrar pelo Grupo”. Insira no 

campo de busca: COMISSÃO CENTRAL - RECURSOS – SUPET/SEDU. Após inserir clique em “PRÓXIMO”.
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Preencha os campos indicados na foto, limite o acesso para que só o destinatário visualize o encaminhamento 
e clique em                                      .
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