
PASSO A PASSO
PARA ENVIO DE
DOCUMENTOS
VIA E-DOCS



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

Aqui, você encontrará um passo a passo
simples, que garantirá maior agilidade e
segurança no envio das informações,
contribuindo para a correta análise e
andamento da sua solicitação.



Preparação para utilização 
do e-docs:

Ter todos os documentos exigidos para efetuar a
solicitação;

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

Ter login e senha em mãos.

Após feita a preparação, o envio da documentação
pelo E-docs é feito da seguinte forma:

1° Passo: 
Acesse o site https://edocs.es.gov.br/ com seu login e
senha.

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


2° Passo:
Na página inicial, clique na Imagem “CAPTURA OU
ELABORAÇÃO”.

3° Passo: 
Em seguida clique em “UPLOAD EM LOTE DE PDF”.



4° Passo:
Clique em “CLIQUE PARA SELECIONAR ARQUIVOS PDF”.

5° Passo: 
Ao colocar todos os arquivos, selecione a opção de
cargo/função de “CIDADÃO”, selecione os arquivos e
clique na opção “PARA ASSINAR ELETRONICAMENTE” e
em seguida em “OK”.



6° Passo:
Em seguida, selecione novamente todos os arquivos e
clique em “INICIAR CAPTURA”.



7° Passo:
Agora, clique nas três barras brancas.

8° Passo:
Selecione a opção “ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS”.



9° Passo:
Selecione a opção de “CIDADÃO” e em seguida clique
em “COLAR”.

10° Passo:
Selecione todos os documentos capturados e clique
em “COLAR SELECIONADOS”. Em seguida clique em
“PRÓXIMO”.



11° Passo:
Uma janela será aberta. Selecione a opção “SETOR”
em seguida patriarca “GOVES” e órgão “PREVES”. Vá
até a última opção e selecione “SEG – ÁREA DE
SEGURIDADE” (ou digite conforme a imagem abaixo
“SEG”, para facilitar a localização) e clique em
“PRÓXIMO”.

12° Passo:
Em seguida coloque um título solicitando seu resgate e
um texto introdutório se identificando, e clique em
“ENVIAR”.



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

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

mailto:benef%C3%ADcio@preves.es.gov.br



