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1° Passo: Criando conta no Sistema “Acesso Cidadao”
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1. Para criar conta no Sistema Acesso cidadao, o requerente deve acessar o site:
https://acessocidadao.es.qgov.br/ e clicar em “Criar uma conta”, conforme indicado a seguir:

& Acesso Cidadao @ Sobre = Servigos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das opcoes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@ o r Entrar com o login Gov.Br
Senha

Senha Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha?

N&o possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.



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

1° Passo: Criando conta no Sistema “Acesso Cidadao”
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A ATENCAO

O cadastro somente vincula CPF. Ou seja,
somente sera possivel realizar o cadastro

no ambiente acesso cidadao em nome
do responsavel por assinar o termo da
empresa.

Por essa razdo € muito importante gue o
cadastro (Contrato Social e/ou procuracao,
guando houver) esteja sempre atualizado.
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1.1. Digite o CPF do responsavel legal da empresa no campo indicado a seguir:

...continuar cadastro no Acesso Cidadao

Para poder se inscrever em servicos e programas ofertados pelo Estado do Espirito Santo é necessario ter uma
conta no Acesso Cidadao.

Siga as etapas abaixo abaixo para criar sua conta.

Preparado? O primeiro passo & preencher o seu CPF, para garantirmos que tenha um cadastro tnico e
oferecermos ainda mais facilidade para vocé.

Proxima Etapa 9

*Acesse nossa politica de privacidade.



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

1° Passo: Criando conta no Sistema “AcessoCidadao”

1.2. Complete o formulario e siga para a proxima etapa:

..continuar cadastro no Acesso Cidadao

Para poder se

inscrever em servicos e programas ofertados pelo Estado do Espirito Santo € necessario ter uma

conta no Acesso Cidaddo.

Siga as etapas abalxo abaixo para criar sua conta.

AGILIZE O SEU CADASTRO USANDO OS SERVIGOS ABAIXO...

f Cadastrar com o Facsbook G Cadastrar comn o Google

CPF*

MNorne Cornpleto ™

Senha ™

Confirme sua senha =

E-mail *

Mome da Mae *

Mome do Pai

ou

_.COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

Nivel de sagurancga da senha

Data de nascimento *

Confirmar e-mail ~

LR
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https://acessocidadao.es.gov.br/
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2.1. Apos criagdo da conta € necessario validar, para isso, o solicitante devera clicar
sobre o nome cadastrado e escolher a opcéo “verificar conta”, conforme demonstrado

a seguir:

%&F Acesso Cidadio @ Sobre  Ef Servigos

Editar E-mail
1 H Atualizar Senh
Servicos Corporativos ke Serha
SisCompete E-Docs Sair
Sistena de Contratos de Competitividade E-Docs - Gestdo Arquivistica de
(COMPETE/ES) da SEDES. Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
ACESSAR TREINAMENTO

Servicos Publicos

Abaixo estdo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e

clique em acessar.
E-Certificado E-Docs
Emisséo de certificado de participagdoem E-Docs - Gestdo Arquivistica de
cursos da ESESP Documentos e Processos Administrativos

do Estade do Espirito Santo

ACESSAR
ACESSAR




2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.2. Em sequida, escolha uma das formas de validacao/verificacao da conta

disponiveis:

48 Acesso Cidadio

@ Sobre  HfServicos &

Verificar Conta

Essas sdo as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidad&o.

CNH Capixaba

Caso vocé tenha uma CNH (Carteira
Nacional de Habilitagcao) expedida pelo
Detran/ES vocé pode utilizar esse servico
para verificar os seus dados e habilitar o uso

dos servicae do Detran/ES de forma online.
E—
 VveRiFICAR ’

Certificado Digital

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
servico para verificar a sua conta e habilitar

servicg iR 11315 seguranca.
‘ VERIFICAR
Selfie

Esse procedimento deve ser utilizado para
verificar a sua conta e habilitar servigos que
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2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.3. Apos concluséo do processo de validacéao, cligue em “acesso cidadao” para
retornar ao menu inicial.

g

e |

Verificar Conta

Essas sdo as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadéo

CNH Capixaba

Caso vocé tenha uma CNH (Carteira
Nacional de Habilitagao) expedida pelo
Detran/ES vocé pode utilizar esse servico
para verificar os seus dados e habilitar o uso
dos servigos do Detran/ES de forma online.

VERIFICAR

Certificado Digital

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
servigo para verificar a sua conta e habilitar
Servicos que exigem mais seguranca

VERIFICAR

Selfie

Esse procedimento deve ser utilizado para
verificar a sua conta e habilitar servicos que
exigem mais seguranca

VERIFICAR



2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.4. Para confirmar a validacao, acesse o menu principal e verifigue se na opcgao
escolhida aparecera a frase “contas vinculadas!”

48 Acesso Cidadio

Verificar Conta

Essas séo as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadéo.

CNH Capixaba

Casovocé tenha uma CNH (Carteira
Nacional de Habilitagdo) expedida pelo
Detran/ES vocé pode utilizar esse servigo
para verificar os seus dados e habilitar o uso
dos servigos do Detran/ES de forma online.

VERIFICAR

Certificado Digital ¥

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
servico para verificar a sua conta e habilitar

SEervicos e spigam mais seguranca.
Contas vinculadas!

Selfie

Esse procedimento deve ser utilizado para
verificar a sua conta e habilitar servigos que
exigem mais seguranca.

VERIFICAR
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Acesso ao Sistema — E-Docs



1° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

No menu inicial escolha a opcéao “E-Docs - acessar’.

4 Acesso Cidadio @ Sobre 5 Servigos l_-

Servicos Corporativos

SisCompete E-Docs

Sistema de Contratos de Competitividade
(COMPETE/ES) da SEDES.

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estadado Fspirito Santo

ACESSAR

e

ACESSAR TREINAMENTO

Servicos Publicos
Abaixo estéo os servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e

clique em acessar.

E-Certificado E-Docs
Emissao de certificado de participacdo em E-Docs - Gestdo Arquivistica de
cursos da ESESP Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo

ACESSAR

A A partir desse ponto vocé estara apto a iniciar as fungdes do sistema E-Docs.
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https://e-docs.es.gov.br/
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No menu inicial escolha a opcao “Fazer Upload”.

Pesquise processos, encaminhamentos e c

+ NOVO Captura de Documentos

| Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual.

= €

Elaborar Fazer Upload

Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, de audio ou de video

varios modelos existentes

| | Iniciar Novo

< @

Encaminhamento Processo

O jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos Autue e tramite um processo administirativo
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel seguindo a formalidade da legislacao vigente
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Cligue em capturar um PDF

(Para que a empresa capture todos os documentos solicitados um por um
separadamente na Adeséo/Atualizacao ou Excluséo).

esquise processos, enca hamentos e documentos Q @ e £ a
c Upload de Documento para Captura

rA
LJd

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

Qu==x-DPh e >

0 Informacgdes sobre tipos de arquivo
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Selecione o arquivo.

: Abri

s .‘ |, » ADESAO \

Organlzarv Nova pasta = v [l O

¥ Favoritos Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

B Area de Trabalho ﬁg Demais Documentos 09/12/2020 08:48 Adobe Acrobat D... 1.356 KB
& Downloads '@ Termo de Adesdo 09/12/2020 08:48 Adobe Acrobat D... 1.356 KB
=l Locais

%@ SkyDrive

4 Bibliotecas
E] Documentos
|| Imagens
J’ Musicas
B videos

1% Computador
& os(c)
—a HP_RECOVERY (D:)
9 SEDES (R:)
58 TEMPORARIO (T:)

ﬁ‘! Rede

Nome: "Demais Documentos” "Termo de Adesdo” v ’Adobe Acrobat Document ']

[ Abrir lv] [ Cancelar ]
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Documentos para Adeséo e Atualizacéo

Documentos Obrigatorios, por Setor Produtivo, Portaria 079-R/2022
Transporte Rodoviario de Cargas: Portaria 131-R/2022

Documentos para Solicitacdo de Excluséo

« Solicitacao de Exclusao (Disponivel em nosso site:
https://sedes.es.gov.br/compete-es)

« Documento Societario e Representacao Legal (Ata - Contrato
Social ou Procuracéo);

« Sintegra


https://secti.es.gov.br/Media/Sectides/Compete/Port._079_22-_COM_A_NORMA_DE_Procedimentos_COMPETE_2022_31.05.22-vf.pdf
https://secti.es.gov.br/Media/Sectides/Legisla%C3%A7%C3%A3o/Port. 131-R de 15.09.22 - Transporte.pdf
https://sedes.es.gov.br/compete-es

7° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Selecione o cargo/funcéo.

1. Selecione o termo de Adeséo/Atualizacéo ou
solicitacao de exclusao “Para assinar
Eletronicamente” (Nesse documento é
obrigatdrio selecionar a classe “Proximo slide”)

Com qual Cargo/Fungdo voceé ira capturar este documento?

a -
| 2 cIpADAO

Qual € o tipo do documento? @ Qual a diferenca?

Documento Eletronico
SELECIONAR >

Documento Escaneado
SELECIONAR >

Qual tipo de assinatura? @ qual 2 diferenca?

E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera inado eletroni e Ja esta assinado digitalmente O documento NAO sera assinado
SELECIONAR > SELECIONAR > SELECIONAR >

@® valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagdes do Estado com o cidaddo em &ambito
administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).
NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa também receber uma classe.

Qual o Nome do documento?

0 Dicas

Termo de Adesdo ou Atualizagdo Contrato Competitividade
| PROXIMO =>

Quem vai assinar o documento? @ como faz?

=2
= Cidaddo

Com qual Cargo/Fung&o vocé ira capturar este documento?
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2. Os demais documentos: Eletrébnico sem Assinatura.

2 CIDADAO

Qual é o tipo do documento?

Documento Eletronico
SELECIONAR

— SELECIONAR

Qual tipo de assinatura?

E-Docs
Sera assinado eletronicamente
SELECIONAR =

© valor Legal: Copia Simples

Qual o Nome do documento?

1- Qutros Documentos

ICP-Brasil

Ja estd assinado digitalmente
SELECIONAR

-

Documento Escaneado

7

Sem Assinatura

0 documento NAO sera assinado

SELECIONAR

-
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No menu inicial escolha a opcao “Fazer Upload”.

Pesquise processos, encaminhamenios e c

+ NOVO Captura de Documentos

| Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual.

|
Elaborar Fazer Upload
Crie um documento em branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, de audio ou de video
varios modelos existentes <
|
8 Iniciar Novo
®
Processo
Autue e tramite um processo administrativo
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ApOs a inclusdo de todos os documentos necessarios, clique em “proximo”.

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

2 CIDADAO

Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO - TERMO DE ADESAQ 1- OUTROS DOCUMENTOS
on X Qp ERMOEAED gp

& FAZER UPLOAD H & ELABORAR H Q_PROCURAR

l PROXIMO = l

% S

SR
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Nesta etapa vocé devera indicar o “Destinatario”, clique em “procurar’.

c Novo Encaminhamento

~ Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?
o .
= CIDADAD

®

&

Quais Documentos serdo encaminhados?

~
REGISTRO DO ENCAMINHAMENTOQ DOCUMENTO TESTE
il 08 ., D)= (Sigilosa)
s
Q € FAZER UPLOAD || E3 ELABORAR || O, PROCURAR

...
Quais serdo os Destinatarios?

Voceé ainda nao adicionou nenhum destinatario

‘ Q, PROCURAR |
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O Sistema solicitara o Setor de destino. Escolha a opgéo “Setor”, verifique se no campo sestarodepesenwolimente
“Orgao” aparece a palavra “SEDES”, digite “GECOMP” e cliqgue na palavra em azul,

como demonstrado na imagem:

Quais serao os Destinatarios?
12) Clicar em SETOR

W SUGESTOES ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAO

arca

GOVES ~ Q' SEDES- SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO 22) Selecionar 0 ORGAO: SEDES -

32) UNIDADE: GECOMP
+ GECOMP - GERENCIA DE COMPETITIVIDADE _ 42) Selecionar a Unidade: GECOMP

— GERENCIA DE COMPETITIVIDADE

Pat




12° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

No campo “Titulo” e “Mensagem”, Nessa etapa o interessado devera redobrar a atencao
guanto a correta descricdo do documento que sera encaminhado, observando o seguinte
titulo/Mensagem: “CNPJ da empresa Razao Social Setor que ela se encontra atualmente

(Ex. Comercial atacadista)”. Apos, clicar em “Enviar”.

Titulo (obrigatdrio

CNPJ da empresa Razéo Social Setor que ela se encontra atualmente (Ex. Comercial atacadista).

Mensagem (corigztirc

“CNPJ da empresa_Razdo Social_Setor que ela se encontra atualmente (Ex. Comercial atacadista)”.

Nivel de Acesso: SIGILOSO 9 @ LIMITAR ACESSO

Restrigdo de acesso prevista em lei selecionada:

9 9 Sigilo Fiscal
Sigiloso

@ANCEL&R

ApOs a conferéncia de que toda a documentacao esta correta, clique em “Enviar” e confirma.

%&"
2
GOVERNO DO ESTADO
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13° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

PORTARIAN®13/-R, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2019.

Disciplina a utilizacao do sistema e-Docs, no ambito da
Secretaria de Estado de Desenvolvimento, na forma que
especifica.

Art. 2, paragrafo 2: Na hipotese de tramitacédo de processo
ou documento avulso a setor, grupo de trabalho ou comissao
gue nao possui competéncia para dar andamento ao
expediente, o Documento Arquivistico recebido sera
devolvido ao remetente, que devera proceder com o
encaminhamento, na forma do art. 2° caput e § 1°.



A

Se VOCé seguiu todos 0S passos
corretamente, o seu documento foi
encaminhado a GECOMP.

O setor recebera uma notificacéo e
Iniciara os tramites processuais.

. 2N
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O Rastreio de encaminhamento ficara no campo Saida quando abrir o encaminhamento.

Encaminhamentos

] EnTRADA > SAIDA
Caixas

2 0
2

Encaminhamento

7= FILTRAR e

2020-N5PHG6 - CNPJ da empresa Razdo Social Setor que ela se encontra atualmente (Ex. Comercial
atacadista).
&l Agora

Para 88 SEDES - GECOMP - GERENCIA DE COMPETITIVIDADE SEDES

1-1del 1< < > >l

Caso haja alguma pendéncia os documentos retornarao para a caixa de entrada.
E serd encaminhado um e-mail para o responsavel pela assinatura.



Acesso e vista do Processo
Qg%%ﬁ
it

Secretaria de Desenvolvimento

A empresa so podera acessar os tramites do processo solicitando o “Credenciamento”.

O mesmo devera ser solicitado pelo Representante da empresa (Aquele que tem
documento de representacéo Legal no processo)

Clicar em :

Como solicitar credenciamento ao processo

Voce nao esta credenciado para ler o
conteudo desta peca.

‘ SOLICITAR CREDENCIAMENTO AO PROCESSO p

SOLICITAR CREDENCIAMENTO A ESTE DOCUMENTO e-Docs

(@d=Ye=Yaleil-Taal=Yalve)



https://www.youtube.com/watch?v=0mOLpqF_gnc

SUPORTE DO SISTEMA

DUVIDAS QUANTO AO SISTEMA E-DOCS
E-DOCS - MANUAIS E VIDEOS

DUVIDAS QUANTO AO PROCESSO:

gecomp@sedes.es.qov.br

SITE:

https://sedes.es.qgov.br/

e

- " Q‘,’- *
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https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos
mailto:gecomp@sectides.es.gov.br
https://sedes.es.gov.br/
mailto:suporte@sedes.es.gov.br

