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ROTEIRO DE INSCRICOES PARA SELECOES PUBLICAS
INSCRICOES ELETRONICAS VIA 1DOC

A Fundacgdo Educacional do Municipio de Assis - FEMA estabelece neste passo a passo as rotinas eletrénicas para que sejam
realizadas as inscricoes para processos seletivos publicos a partir do sistema eletronico 1Doc, mantido pela instituicdo, a fim de
dar suporte aos candidatos e garantir a transparéncia e celeridade de tramitacao.

As Normas para Editais de Selecdo Publica de Docentes, a relacdo das vagas, as exigéncias de cada vaga e os temas para as
provas encontram-se a disposicao dos interessados no Departamento de Recursos Humanos da FEMA - Bloco - III e no endereco

eletronico www.fema.edu.br

Para viabilizar a realizagdo da inscricdo, inicialmente devera o candidato verificar se ja possui ou nao cadastro no sistema 1Doc.
Caso ja haja prévio cadastro, ndo sera necessario realizar outro, bastando o acesso ao sistema e utilizagdo da senha ja cadastrada
a partir do e-mail.

Os passos a seguir, estdo separados em dois momentos distintos e caso o(a) usuario(a) ja possua cadastro no sistema podera
passar diretamente a realizagao das inscricoes.

1) CADASTRO NO SISTEMA 1DOC
O cadastro do usuario é essencial para realizacao da inscricao e realizacdo de qualquer pedido eletronico perante a FEMA/IMESA.

Para cadastro no sistema 1Doc, o candidato devera acessar site institucional (https://fema.edu.br/) e no CANTO SUPERIOR da

pagina buscar pela opcdo Protocolo, existente na area ao lado de PORTAL ACADEMICO, conforme ilustracdo a seguir, observando
a indicagao em vermelho:


http://www.fema.edu.br/
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Apds a selecao da opcdo Protocolo, o(a) candidato(a) serd redirecionado a tele inicial do sistema 1Doc, também acessivel
diretamente a partir do endereco eletrénico https://fema.1doc.com.br/b.php?pg=0/wp:

A tela inicial do sistema é exibida e no canto superior direito sera apresentada a opcao Cadastro, conforme ilustracdo a seguir:

G C 8 * hips/femaidoc.combr/b phpZpg=c/wp ftr
1) Fundacéde Educacional do Municipio de Assis Cadastrar =
. & cntrar = Menu
Centrzl de Atendimento

Encontre o servigo que voce precisa

Q,

Navegue por Categorias Ver mais *
T ® L1 4

>

Financeira e Tesouraria Quvidoria Pedido de e-sic Protocolo IMESA


https://fema.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp
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Apds selecionada a opcao de Cadastro, o(a) candidato(a) sera redirecionado a primeira tela do cadastro. Neste momento, para a
efetivagdo do cadastro, sera necessario preencher um endereco de email valido e seguir com os passos de seguranca do
reCAPTCHA, conforme ilustracao a seguir. O email cadastrado serd o mesmo que o(a) candidato(a) utilizara para futuro acesso ao

sistema e realizacdo da inscrigao:

OBSERVACOES IMPORTANTES: O(A) candidato(a) ndo deverd utilizar neste momento nenhuma das opcdes de outros acessos,

como gov.br, certificado digital ou mesmo a conta google. O cadastro completo e necessario somente conseguira ser feito da forma
indicada acima.

O E] &2 https://fema.1doc.com.br/b.php?pg =o/wp

Entrar com seu e-mail

Endereco de e-mail Prosseguir
5

Sem e-mail? Entre com CPFICNPJ

Esqueci a senha
M&o tenho senha

Confirmagao de seguranga *:

|:| N&o sou um robd e

reCAPTCHA
Privacidade - Termes.

goubr  Entrar com goubr

ICES=  Entrar com Certificado Di..

S"' Entrar via Google

Nio postaramos nadsa nas redes sociais

SET SUE DETTHESS0.
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Preenchidas as informagoes, basta selecionar o botao Prosseguir:

O E] &2 https://fema.ldoc.com.br/b.php?pg=0/wp

Cadastro

Viocé j& esta identificado comao Eliza - Recursos Humanos (acesso interno).
Fazendo o login abaixo, vocé saira de sua sessao atual e iniciara um novo acesso externo.

® Contato g O Setor de Organizagio g O Organizagdo/Pessoa juridica g

Nome completo®: CPF*: Data nasc.:

[ | 000.000.000-00 00/00/000(

Fungio: Organizagio:
Fungdo/Cargo Organizacao
Profiss&o: Sexo:
- selecions - - selecione -

E-mail: : Telefone fixo: : Celular:

elizanogueira.mkd@gmail.c
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Apds a insercao dos dados anteriores, abrird a tela de cadastro para apresentacdo das informacdes necessdrias ao sistema. O(a)
candidato(a) devera preencher todas as informacdoes em conformidade com o cadastro, apresentando todas as
informacoes de maneira valida. O cadastro nao deve conter abreviacoes e todas as informacgoes de contato devem ser
preenchidas, JA QUE A PARTIR DESTE CADASTRO FUTUROS DOCUMENTOS E MOVIMENTACOES SERAO ENVIADOS
AO(A) CANDIDATO(A).

As informacoes marcadas com o asterisco em vermelho sdao obrigatdrias e servirao para futura autenticacdao no
sistema 1Doc e validacao das assinaturas digitais. Ao final serd exigida a criacido de uma senha e nova autenticacdo
reCAPTHCA. A senha é pessoal e intransferivel. Apds o cadastro o(a) candidato(a) ja estara habilitado para acesso ao sistema e
efetivacdo dos préoximos passos para a inscrigao.

2) ACESSO AO SISTEMA E EFETIVAGAO DA INSCRICAO

Apds ja ter sido realizado o cadastro completo, o(a) candidato estara apto a seguir com a realizagao da inscricao eletronica para a
selecao de seu interesse.
O acesso ao sistema se dara a partir da opcao Entrar existente no canto superior direito, conforme a ilustragao a seguir:

Para o acesso o(a) candidato(a) devera inserir seu e-mail de login e senha previamente cadastrados, verificar o reCAPTCHA, para
s6 entdo selecionar o botdo Entrar.

Apds preencher as informacdes e validar o login, o(a) candidato(a) estara apto a formalizar seu pedido de inscricdo eletronica,
observando-se as instrucdes a seguir, em conformidade com o edital de seu interesse.
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Para efetivacdo da inscricdo o(a) candidato devera avancar a seta de categorias para selecionar a opcdo Secretaria FEMA apds isso
serd necessario clicar na opgao Ver Servicos. a opcdo que ird selecionar para efetivar sua inscricdo é a opcao INCRIC(N)ES
CONCURSOS/SELECOES - INTERNOS e com isso ter acesso ao formuldrio de inscricdo eletrdnica e incluir seus documentos,

conforme a imagem a seguir:

O E] 52 O~ https://fema.1doc.com.br/b.php?pg=0/wp#in w @
Fundacao Educacional do Municipio de Assis —_—
] a Meu Inbox =— Menu
Central de Atendimento

@ &8 =

Encontre o servigo que voceé precisa

Navegue por Categorias Ver maish>
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4+ Digite algo para buscar... Q
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A opcdo que ird selecionar para realizar a sua inscricdo é a opcdo INCRICOES CONCURSOS/SELECOES - INTERNOS e ao
selecionar essa opcao vocé tera acesso ao formuldrio de inscricdo eletronica para incluir seus documentos conforme solicitado no
Edital a qual deseja se inscrever, segue 0 exemplo abaixo:

# Secretaria FEMA (6) Alterar Categorias v
Buscar Perfil OI’QSO Reaponsével Ordenar por Tip&de Atendimento
Q Todos v~  Todos v~ Ordem alfabética w [ Digital [J Presencial

Inscricbes Concursos/Selecdes - Internos  [RlEiel ‘—

QOutros Assuntos

Pedido de Reserva - Cine Piracaia
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Com a selecdo do assunto, o sistema exibird o formulario de inscricdo, contendo uma tabela para preenchimento dos dados. O(a)
candidato(a) devera preencher a tabela a frente das informacdes exigidas. Nao devem ser feitas alteracoes no layout do
formulario, apenas o preenchimento das informagoes. N3o ha limite de linhas em cada campo da tabela.

ApOs preencher os dados solicitados no formuldrio em especial ao nimero do edital de inscricdao, o(a) candidato(a) deverd
anexar os documentos correspondentes a seu edital. Para tanto, o sistema 1Doc permite a inclusdo de arquivos em PDF. A
documentacado devera ser apresentada nesta forma, para possibilitar a assinatura digital dos documentos pelo(a) candidato(a).

Proceda a inclusdo de toda a documentacao exigida no edital e em seguida selecione o link de opcdes de assinatura. Sera
exigida a opgao Assinatura 1Doc. O(a) candidato(a) devera selecionar esta opgao e clicar no botao Protocolar. Com isso sera
mais uma vez exigida a senha utilizada no login e os documentos serdo assinados eletronicamente e enviados ao destino
adequado para processamento do pedido.

O(a) candidato(a) podera acompanhar toda a tramitacdo de seu protocolo por meio da opcao no canto superior direito chamada
Meu Imbox. Nesta area serdo exibidos todos os protocolos abertos ao longo do tempo em interagdo com qualquer setor da FEMA.
Os protocolos sdo exibidos em duas abas: Em aberto e Arquivado conforme a situacao do pedido e poderao ser acessados por
prazo indeterminado desde que com o login ativo.
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A equipe da FEMA estard a disposicao para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios para orientar os(as)

candidatos(as) relativamente ao protocolo e enviarao comunicagdes oficiais ao e-mail

cadastrado pelo(a) candidato(a).

Os contatos podem ser feitos pessoalmente ou por telefone no Campus da FEMA, situado na Avenida Getulio Vargas, 1200, Vila
Nova Santana, Assis/SP ou pelo telefone (18) 3302-1055.



