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GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Justica

PROCEDIMENTOS PARA AVISO DE FERIAS

Preencher o modelo no Word;

Salvar o documento preenchido como PDF. Comandos: Arquivo — Salvar Como — Tipo —
PDF;

Acessar o e-Docs e clicar em “Capturar Documento”;

Clicar em “Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 80MB)” e selecionar
o documento salvo (conforme item 2);

Selecionar com qual Cargo/Fung¢do o documento serd capturado;

Clicar em “Documento Eletrénico”;

Clicar em “E-Docs Sera assinado eletronicamente”;

Clicar em “PROXIMO” (aparecera o mesmo nome do arquivo salvo anteriormente);
Digitar “024.2”, correspondente a Classe do documento (férias);

. Clicar em “+ ADICIONAR ASSINANTES” e inserir o nome, cargo e/ou localiza¢do para

encontrar o chefe imediato e/ou gerente ou diretor da drea, que deverdo assinar o
documento;

Clicar em “PROXIMO”, ler o Termo de Responsabilidade e clicar em “CONTINUAR” (2x);
Assinar o documento clicando em “ASSINAR” (2x);

Aguardar as demais assinaturas;

Localizar o documento assinado em “Meus Documentos”;

Clicar em “Encaminhar”, selecionar “Setor” e “GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS”;
Inserir um Titulo, uma mensagem e clicar em “ENVIAR”.



