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PARA ENVIAR DOCUMENTACAO
ORIENTACOES DE ENVIO DA DOCUMENTAGAO PELO SISTEMA e-DOCS

1 - ETAPA: OBSERVACAO IMPORTANTE SOBRE ENVIO DE DOCUMENTO
e SALVAR em .pdf TODOS os documentos comprobatoérios
2 - ETAPA: ACESSAR O e-DOCS

Acesse o site Acesso Cidadao (CLIQUE AQUI)

Faca seu login

Aparecera a pagina com opcdes de acesso a varias plataformas.
Vocé deve clicar em acessar na plataforma E-DOCS

Aparecerd a pagina principal onde também disponibiliza videos e
tutoriais para esclarecimento de duvidas.

3 - ETAPA: INSERIR (CAPTURAR) OS DOCUMENTOS NO e-DOCS

e Parainserir os documentos salvos em .pdf (conforme etapa 1), clicar
no '+' e, em seguida “Fazer Upload” para inserir o documento no e-
Docs:
Selecione o documento apoés clicar em:
Selecione o tipo de documento:
Selecione o tipo de assinatura eletrénica:
Colocar nome do documento:
o Digitar: EDITAL n° — (seu nome completo) — (Cargo e Area)

e Proximo Passo: Assinatura
o Selecionar: Deixe somente 0 seu nome para assinatura.
o Na&o adicione assinantes.
e Escolha o nivel de acesso: Clique em “LIMITAR ACESSQO” e selecione
“INFORMACAO PESSOAL”, Cligue em PROXIMO.
o« Capture o documento e, em sequida, confirme:
« EM SEGUIDA, ASSINE O DOCUMENTO

o IMPORTANTE: CAPTURAR TODOS OS DOCUMENTOS (QUE
VOCE IRA ENVIAR) ANTES DE ENCAMINHAR

4 — ETAPA: ENVIAR O DOCUMENTO

e« ApOs vocé ter assinado o documento ou capturar, automaticamente,
ele estara na Caixa de Documentos.

e Acesse 0 icone documentos

e Clicar em Documentos

« Dentro da Caixa documentos, selecione o documento Capturado.
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Dentro da Caixa documentos, selecione os DEMAIS documentos
Capturados.
Encaminhe.
Adicione os demais documentos ja salvos em .pdf, conforme
orientado na Etapa 1:

o Irem procurar

o Selecionar o documento ja inserido no e-Docs, conforme

orientacdo na Etapa 3.

Selecione os DEMAIS documentos Capturados.

Selecione na Aba “ORGAO”

No campo “Digite para filtrar pelo Orgao”: Digitar FAMES

Apos selecione + FACULDADE DE MUSICA DO ESPIRITO SANTO
(FAMES) e clicar em OK

Selecione na Aba “SETOR”

No campo “Digite para filtrar pela Unidade”: Digitar “CRH”

Apéds selecione  “CRH - COORDENACAO DE RECURSOS
HUMANOS” clicando com mouse

Coloque o Titulo: EDITAL n°® - (seu nome completo) — (Cargo e
Area)

Na mensagem, escrever bem resumido o assunto
Ambos os campos sdo obrigatérios.
Em seguida, clique “ENVIAR”.
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