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ORIENTAÇÕES INICIAIS

• Para que seja possível assinar documentos no E-Docs, é necessário as partes
interessadas terem cadastro e conta verificada no Acesso Cidadão
(www.acessocidado.es.gov.br).
• O Manual de Cadastro ao Acesso Cidadão e Verificação Conta está disponível

em www.fapes.es.gov.br/tutoriais.

• Algumas definições importantess:
• “Documento Eletrônico”: documento criado diretamente no computador (ex.

Word), ou obtido de sites ou sistemas (ex: nota fiscal, certidão negativa);

• “Documento Escaneado”: obtido a partir da conversão de um documento em
papel, gerando uma cópia digital do mesmo;

• Assinatura “E-Docs”: documento será assinado eletronicamente via sistema E-
Docs;

• Assinatura “ICP-Brasil”: o documento já possui assinatura eletrônica com
certificação digital (https://www.iti.gov.br/icp-brasil);

• “Sem Assinatura”: o documento não será assinado.

• Para maiores esclarecimentos e informações sobre o E-Docs, verifique o canal de
comunicação direto informado pela FAPES ou entre em contato via
https://fapes.es.gov.br/fale-conosco.

Outros manuais e vídeos de uso do
sistema E-Docs estão disponíveis em
https://processoeletronico.es.gov.br
/edocs-manuais-e-vídeos.

http://www.acessocidado.es.gov.br/
http://www.fapes.es.gov.br/tutoriais
https://www.iti.gov.br/icp-brasil
https://fapes.es.gov.br/fale-conosco
https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-vídeos
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CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faça login utilizando a conta do
Acesso Cidadão;

2. Na página principal, clique no ícone + ;

http://www.edocs.es.gov.br/


3. Clique na opção “Fazer Upload” e selecione o documento a ser capturado para o
sistema E-docs;

CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO



4. Selecione as opção “CIDADÃO” no item referente ao Cargo/Função que irá capturar
o documento;

5. Selecione a opção “Documento Escaneado”;

6. (Re)Nomeie do documento a ser capturado;

CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO

7. Selecione a restrição do documento como “ORGANIZACIONAL”;

8. Clique em “CAPTURAR”.
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CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faça login utilizando a conta do
Acesso Cidadão;

2. Na página principal, clique no ícone + ;

http://www.edocs.es.gov.br/


3. Clique na opção “Fazer Upload” e selecione o documento a ser capturado para o
sistema E-docs;

CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO



4. Selecione as opção “CIDADÃO” no item referente ao Cargo/Função que irá capturar
o documento;

5. Selecione a opção “Documento Eletrônico”, seguido do tipo de assinatura:
a) “E-Docs”: documento será assinado eletronicamente via sistema E-Docs;

b) “ICP-Brasil”: o documento já possui assinatura eletrônica com certificação
digital (https://www.iti.gov.br/icp-brasil);

c) “Sem Assinatura”: o documento não será assinado;

CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

https://www.iti.gov.br/icp-brasil


CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

6. (Re)Nomeie do documento a ser capturado;

7. Se fora optado a assinatura tipo:
7.1. “ICP-Brasil” ou “Sem Assinatura”, selecione a restrição do documento como
“ORGANIZACIONAL”, seguido de “CAPTURAR”;



CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

7.2. “Edocs”, aparecerá o nome do responsável pela captura do documento no
campo de assinatura.

• Poderá ser adicionado mais assinantes, se assim desejar ou for
necessário;

• Selecione a restrição do documento como “ORGANIZACIONAL”;

• Clique em “CONTINUAR”;



• Assine o documento;
• Caso tenha sido adicionado mais assinantes, espere a assinatura

dos demais;

• Uma vez assinado o documento ele será automaticamente capturado.

CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO



CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

Utilize a ferramenta “Documentos” no meu lateral, para
gerenciar os documentos capturados e que necessitam de
assinaturas do próprio cidadão ou de demais assinantes.
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ASSINATURA DOCUMENTO ELETRÔNICO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faça login utilizando a conta do
Acesso Cidadão;

2. No menu lateral selecione a opção “Documentos”;

http://www.edocs.es.gov.br/


ASSINATURA DOCUMENTO ELETRÔNICO

3. Selecione a opção “PARA ASSINAR”;

4. Neste item ficará registrado os documentos:
a) capturados pelo cidadão e falta ele assinar;

b) capturados por terceiros e falta o cidadão assinar;

c) capturados pelo cidadão e falta terceiros assinar;

d) capturados por terceiros e falta terceiros assinar.

Os Termos de Outorga ou demais instrumentos jurídicos de concessão
de auxílio financeiro ou bolsa da FAPES, que necessitarão de assinatura
das partes, serão disponibilizados pela equipe da FAPES no item
“Documentos”. A assinatura dos documentos deverão seguir os passos
anteriormente citados.
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ENVIO DE DOCUMENTO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faça login utilizando a conta do
Acesso Cidadão;

2. No menu lateral selecione a opção “Documentos”;

http://www.edocs.es.gov.br/


ENVIO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

3. Selecione a opção “CAPTURADOS”;

4. Selecione o documento a ser enviado à FAPES seguido de “ENCAMINHAR”;



ENVIO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

5. Selecione as opção “CIDADÃO” no item referente ao Cargo/Função que irá enviar o
documento;

6. Caso seja necessário enviar mais de um documento, utilize a ferramenta:
a) “FAZER UPLOAD”: paga capturar novos documentos;

b) “ELABORAR”: para elaborar documento do tipo texto;

c) “PROCURAR”: para adicionar outros documentos já capturados.



ENVIO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

5. Selecione o destinatário indicado pela equipe FAPES para a finalidade do envio do
documento. Preferencialmente, utilize a opção de “GRUPOS E COMISSÕES”;

Após selecionado o destinatário NÃO ative a opção “Membros”.



ENVIO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

6. Clique em “PRÓXIMO”, após selecionado o destinatário;

7. Preencha os campos “Título” e “Mensagem” para identificação do documento a ser
enviado;

8. Clique em “ENVIAR”.



ENVIO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO

Utilize a ferramenta “Encaminhamentos” no meu lateral, para
gerenciar os documentos encaminhados e recebidos.


