
TUTORIAL PARA ENVIO DE
DOCUMENTOS VIA SISTEMA

E-DOCS -
CREDENCIAMENTO AEE Secretaria da Educação



A instituição deve acessar o site: https://acessocadadao.es.gov.br e
realizar o login através do GOV.BR ou via ACESSO CIDADÃO.

INGRESSAR NO ACESSO CIDADÃO1



Clique na opção “ACESSAR”. Ao acessar pela primeira vez o
sistema E-Docs, será necessário

verificar a conta.

2 ACESSAR O SISTEMA E-DOCS 



CAPTURAR A DOCUMENTAÇÃO3

Para iniciar a captura dos
documentos, clique no botão
localizado no canto superior

esquerdo da tela:

Depois clique no botão verde,
conforme mostra a imagem
ao lado, e selecione em seu
computador o arquivo que

deseja capturar.



ATENÇÃO!

CAPTURAR A DOCUMENTAÇÃO3

É obrigatório que o arquivo
selecionado esteja em

formato “PDF” e a
documentação deve ser
organizada conforme a

ordem descrita no item 1 do
Edital.



CAPTURAR A DOCUMENTAÇÃO3
Após selecionar o arquivo, escolha o tipo do documento a ser capturado. 
Insira o nome do documento, clique em “PRÓXIMO”, escolha o nível de
acesso e clique em “CAPTURAR”.



ELABORAR O ENCAMINHAMENTO4

Para encaminhar o arquivo que foi capturado, clique no botão
“ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS”, localizado na parte principal do
E-Docs e depois clique em “PROCURAR”, conforme indicado abaixo:



ELABORAR O ENCAMINHAMENTO4
Ao clicar em “PROCURAR”, abrirá uma janela com seus documentos
capturados. Selecione os arquivos que você deseja enviar e clique em
“OK”. Seus documentos já estarão anexados para envio, então clique
em em “PRÓXIMO”.



INSERIR O DESTINATÁRIO5

Para inserir o destinatário, primeiro selecione “GRUPOS E COMISSÕES” e
depois pesquise o Órgão: “SEDU – ESPÍRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO
DA EDUCAÇÃO”. 
Após, procure o destinatário “CREDENCIAMENTO AEE” no campo “Digite
para filtrar pelo Grupo”. Selecione-o, clique em “OK” e depois em
“PRÓXIMO”.



ENVIAR O ENCAMINHAMENTO6
Preencha os campos indicados na foto
e clique em “ENVIAR”.

Após o envio, você
consegue acompanhar a

movimentação do
encaminhamento através

do número gerado.
Guarde-o com você.

ATENÇÃO



Secretaria da Educação


