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Criar login no Acesso Cidadão1

● Para iniciar uma solicitação ao IEMA via E-Docs, é necessário ter cadastro e

validá-lo no .

• Caso não tenha login, confira as instruções para cadastro e verificação neste

vídeo orientativo

ATENÇÃO: A validação do cadastro no acesso cidadão pode demorar até 2 dias, é importante realizar o cadastro o 

quanto antes!

https://acessocidadao.es.gov.br/
https://processoeletronico.es.gov.br/videos/edocs2020-cidadao-cadastro-acessocidadao


Acessar E-Docs após validação do 

cadastro
2

Após validação do cadastro, entre no acesso cidadão (https://acessocidadao.es.gov.br/) 

e selecione a opção E-docs. 

https://acessocidadao.es.gov.br/


Iniciar um novo encaminhamento3

Após acessar o acesso cidadão e entrar no E-Docs, clicar no botão “+ novo” e em

seguida em “Novo Encaminhamento”.



Realizar uploads dos documentos 

necessários para solicitação
4

Selecionar a função “Cidadão”, clicar em “Fazer Upload” e escolher o documento

que irá carregar na plataforma. O E-Docs aceita arquivos em PDF, Áudio ou Vídeo.

Antes de iniciar, é importante verificar a lista 

de documentos obrigatórios para a 

solicitação no edital.

Para cada documento será necessário um 

realizar um upload.

https://selecao.es.gov.br/


Informar dados do documento5.1

Utilizar o seguinte padrão para nomenclatura dos 

documentos: IDENTIFICAÇÃO DO DOCUMENTO –

NOME DO CANDIDATO

Para todos os arquivos que necessitam de assinatura

realizar o seguinte procedimento: clicar em “Documento

Eletrônico”, escolher a opção de assinatura “E-Docs” e em

seguida informar o “Nome do Documento”.



Informar dados do documento5.2

O Sistema irá incluir o cidadão que está realizando a 

solicitante como assinante automaticamente.

Verificar se o campo “Quem vai assinar o documento” está preenchido com o nome do

solicitante. Selecionar o nível de acesso do documento Organizacional e em seguida clique

em “Capturar”.

Em nível de acesso, é recomendado escolher a opção 

“Limitar acesso” e em seguida “Informações Pessoais”



Informar dados do documento6

Para os documentos que não exigem assinatura

digital, ou seja, documentos físicos, escaneados ou

eletrônicos, escolher “Documento Escaneado” ou

“Documento Eletrônico” > “Sem assinatura” e em

seguida informar o “Nome do Documento”.

Utilizar o seguinte padrão para nomenclatura dos 

documentos: IDENTIFICAÇÃO DO DOCUMENTO –

NOME DO CANDIDATO



Verificar documentos encaminhados7

ATENÇÃO: Certifique-se que todos os 

documentos necessários encontram-se na 

aba “Quais Documentos serão 

encaminhados?”

Após a incluir todos os documentos necessários do requerimento, clicar em “Próximo”.

Obs: Esta imagem é um exemplo, verifique a lista completa dos 

documentos obrigatórios no edital.

https://iema.es.gov.br/editais_documentos_comprobatorios
https://selecao.es.gov.br/


Clicar em “Procurar” na aba “Quais serão os Destinatários” e selecionar a opção “Grupos e

Comissões”, selecionar comissões e contratos, depois procurar e selecionar Iema. Por último,

selecionar a comissão de acordo com processo seletivo, conforme exemplo abaixo.

Selecionar destinatário 8

3

5

Obs: Esta imagem é um exemplo, verifique o nome do 

processo seletivo de acordo com o edital.

https://selecao.es.gov.br/


Conferir se o grupo correto está selecionado e clicar em “Próximo”

Conferir destinatário 9

Obs: Esta imagem é um exemplo, verifique o nome do 

processo seletivo de acordo com o edital.

https://selecao.es.gov.br/


Para finalizar, escrever o título do encaminhamento, conforme exemplo: IEMA – PROCESSO SELETIVO XX –

2021 – NOME DO INTERESSADO Em seguida, clicar em “Enviar”.

Finalizar a solicitação10

Atenção! Antes de encaminhar, verifique se toda documentação e 

o destinatário estão corretos. 

Selecione o nível de acesso organizacional 



O número poderá ser utilizado para acompanhamento da solicitação e esclarecimento de

dúvidas.

Solicitação realizada11

Pronto, a solicitação foi encaminhada ao IEMA! Aparecerá a mensagem “Enviando

Encaminhamento”. Após alguns segundos, aparecerá na tela o “Rastreio do

Encaminhamento”, não esqueça de salvar o número da solicitação.



● Fique atento aos prazos de contestação e recurso previsto no edital.

● É necessário manter o e-mail atualizado no Acesso Cidadão;

● Recomendamos que o usuário verifique frequentemente seu e-mail;

● As notificações e/ou comunicados da solicitação serão encaminhados via E-

Docs. Os encaminhamentos e/ou respostas do IEMA aparecerão na caixa de

entrada, na aba “Encaminhamentos”.

Informações Finais

https://selecao.es.gov.br/


● Acesse a aba E-Docs no site do IEMA e confira todas as orientações 

relacionadas à solicitação de serviços digitalmente.

Dúvidas?

● Informação para contato referentes ao E-Docs:

E-mail: elpi@iema.es.gov.br

Telefone: (27) 3636-2577

• Informação para contato referente ao Edital

Telefone: (27) 3636-2561

https://iema.es.gov.br/edocs
mailto:elpi@iema.es.gov.br

