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PASSO A PASSO
PARA ENVIO DE
DOCUMENTOS
VIA E-DOCS

P



INTRODUCAO

Este documento tem como objetivo
orientar, de forma clara e objetiva, os
participantes da PREVES sobre o
procedimento para anexar corretamente
os documentos necessarios a solicitagcdes
por meio do sistema E-Docs.

AqQui, vocé encontrard um passo a passo
simples, que garantird maior agilidade e
seguranca no envio das informacgoes,
contribuindo para a correta andlise e
andamento da sua solicitacdo.




Preparacgdo para utilizagao
do e-docs:

e Ter todos os documentos exigidos para efetuar a
solicitacdo;

e Transformar os documentos em PDF e colocar em
uma pasta de facil acesso;

e Ter login e senha em mdos.

Apos feita a preparagédo, o envio da documentacgéao
pelo E-docs é feito da seguinte forma:

1° Passo:

Acesse o site https://edocs.es.gov.br/ com seu login e
senha.

Agora 0 Acesso Cidadao estd totalmente integrado com

g “b o login gov.br.

Com a mesma conta vocé também acessa varios
servigos do Estado do Espirito Santo.

Faca seu Login

2 Login Classico Eg Certificado Digital



https://edocs.es.gov.br/

2° Passo:

Na pdgina inicial, cligue na Imagem “CAPTURA OU
ELABORACAO”.

Iniciar

A

Captura ou
Elaboracgao

3° Passo:

Em seguida clique em “UPLOAD EM LOTE DE PDF".

4

MODO AVANGADO

Upload em Lote de PDF

Modo de captura avangado, que permite o upload de vérios
arquivos PDF de uma s6 vez. Ideal para quem captura muitos
documentos diariamente.




4° Passo:

Clique em “CLIQUE PARA SELECIONAR ARQUIVOS PDF".

Clique para selecionar arquivos PDF...

5° Passo:

Ao colocar todos os arquivos, selecione a opgdo de
cargo/funcéo de “CIDADAO”, selecione os arquivos e
cliqgue na opcdo “PARA ASSINAR ELETRONICAMENTE” e

em seguida em “OK”.

Com qual Cargo/Fung&o vocé ird capturar os documentos?

2 ASSESSOR DA PRESIDENCIA - SEG - PREVES - GOVES

—
|| 2 cipAbio

Configurar Documentos

0 Sel os e uma das opgdes abaixo para configuri-los, de acordo com seu tipo.
Quando todos esti p , ap 4 0 botdo para Iniciar Captura.

Como sao os documen

Quem vai assinar o documento?
e & Cidadéo

<+ ADICIONAR ASSINANTES l

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL @ @ TORNAR PUBLICO ﬂ LIMITAR ACESSO

D l MARCAR/DESMARCAR TODOS ]

“mm;




6° Passo:

Em seguida, selecione novamente todos os arquivos e
clique em “INICIAR CAPTURA".

D { MARCAR/DESMARCAR TODOS

Documento E-docs 10.2kBE ORG

o Valor legal: Original

—

Termo de Responsabilidade
« Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular,
relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documen
o Paragrafo unico. Se o agente é funcionario publico, e comete o cr

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conti

&) 'NICIAR CAPTURA ——




7° Passo:

Agora, clique nas trés barras brancas.

Bl

T

Documento

de Documentos em Lote

Capturando Documentos 1

Documento E-docs 10.2kB ORG

o Classe: Valor legal: Original

€ NICIAR NOVA CAPTURA EM LOTE

8° Passo:

Selecione a opcdo “ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS".

X Eg Documento
[=]
ﬁ Inicio

Acompanhamento

D Caixa de Processos
4 Encaminhamento de Documentos

W% Caixa de Encaminhamentos

b
!" Caixa de Documentos para Assinar

Iniciar

b
. Captura ou Elaboragéo

4 Encaminhamento de Documentos

E' Autuacdo de Processo

Formulario do E-Flow




9° Passo:

Selecione a opcdo de “CIDADAO” e em seguida clique
em “COLAR".

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungao vocé irda Encaminhar?

[+] A —
== CIDADAOQ -+

Quais Documentos serdo encaminhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

€ FAZER UPLOAD ” ELABORAR || Q_ PROCURAR ] [%] corar () ]

. = PROXIMO

10° Passo:

Selecione todos os documentos capturados e clique
em “COLAR SELECIONADOS”. Em seguida clique em
“PROXIMO”.

Selecione Documentos para Colar

1 documento na lista

|j COLAR SELECIONADOS

ORG 2025-C6F1DF - Documento E-docs
BPOF 2pag. 12,77 KB Original 3




11° Passo:

Uma janela serd aberta. Selecione a opcdo “SETOR”
em seguida patriarca “GOVES” e 6rgdo “PREVES”. V&
até a Gltima opcéo e selecione “SEG - AREA DE
SEGURIDADE” (ou digite conforme a imagem abaixo
“SEG”, para facilitar a localizagéo) e cliqgue em
“PROXIMO”.

Quais serdo os Destinatarios?

Patriarca Urgaa
GOVES - Q PREVES - FUNDACAQ DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PREVES

2 4 DS- DIRETORIA DE SEGURIDADE
2 | GESEG - GERENCIA DE SEGURIDADE
|é + SEG - AREA DE SEGURIDADE |

12° Passo:

Em seguida coloque um titulo solicitando seu resgate e
um texto introdutério se identificando, e clique em

“ENVIAR".




Titulo (cerigsiénc)

SOLICITAGAO DE RESGATE

Mensagem (congatéac)

Bom dia!
Gostaria de solicitar o resgate dos meus valores na PREVES:
Nome: FULANO DE TAL

CPF999.999.999-99
Telefone: 27 99999-0999

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL @ @ TORNAR PUBLICO | LIMITAR ACESSO

Outras opgdes: [ Aguardar a conclusio da operagio

o

> ENVIAR CANCELAR

Ao realizar o envio, responderemos este encaminhamento
com o ndmero do seu processo do E-docs.

Em caso de duvidas entre em contato conosco pelo
e-mail: beneficio@preves.es.gov.br



mailto:benef%C3%ADcio@preves.es.gov.br
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Fundacao de Previdéncia Complementar
do Estado do Espirito Santo



