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1° Passo: Criando conta no Sistema E-Docs

GOVERNO DO ESTADO . . .
DO ESPIRITO SANTO 1. Para criar conta no Sistema E-Docs, o requerente deve acessar o site:

LS SO T https://acessocidadao.es.gov.br/ e clicar em “Criar uma conta”, conforme indicado a seguir:

p
& Acesso Cidadio @ Sobre = Servicos 4 Criar uma conta
N

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das opgdes 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?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.



https://acessocidadao.es.gov.br/
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GOVERNO DO ESTADO
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/\ ATENCAO

O cadastro somente vincula CPF. Ou seja,

somente sera possivel realizar o cadastro no
ambiente E-Docs em nome do responsavel
legal da empresa. Por essa razao € muito
importante que o cadastro (e procuragao,

qguando houver) esteja sempre atualizado!




1° Passo: Criando conta no Sistema E-Docs

GOVERNO DO ESTADO o1 2 i g R0
5 ESPIRITO SANTO 1.1. Digite o CPF do responsavel legal da empresa no campo indicado a seguir:

Secretaria de Desenvolvimento

...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.

CPF*

Préxima Etapa 9

*Acesse nossa politica de privacidade.
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/\ ATENCAO

Alertamos que cabera exclusivamente a
empresa toda responsabilidade decorrente
da indicacdo do responsavel legal, bem
como do uso indevido da senha, que
devera ser guardada em total seguranca.




2° Passo: verificando (validando) conta

GOVERNO DO ESTADO . 0 oo ‘ a._c . . ao Ve 5
DO ESPIRITO SANTO 2.1. Apos criacao da conta € necessario validar, para isso, o solicitante devera clicar sobre o
LS SO T nome cadastrado e escolher a opc¢ao “verificar conta”, conforme demonstrado a seguir:

& Acesso Cidadio @ Sobre i Servigos

Editar E-mail

Atualizar Senha

Servicos Corporativos

E-Docs sair

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos

SisCompete

Sistema de Contratos de Competitividade

(COMPETE/ES) da SEDES.
do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
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-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
ACESSAR

E-Certificado

Emissdo de certificado de participagdo em
cursos da ESESP
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GOVERNO DO ESTADO
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2.2. Em seguida, escolha uma das formas de validacdo/verificacdo da conta disponiveis: Secretaria de Desenvolvimento

& Acesso Cidadio @ Sobre  EiServicos &

Verificar Conta

Essas sd0 as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadéo

CNH Capixaba Certificado Digital
Caso vocé tenha uma CNH (Carteira Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
Nacional de Habilitagdo) expedida pelo CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
Detran/ES vocé pode utilizar esse servico servigo para verificar a sua conta e habilitar
para verificar os seus dados e habilitar o uso SEIVicoiatiiaes 113iS Seguranca.
dos seryicac do Detran/ES de forma online.
JE— VERIFICAR
VERIFICAR .
Selfie

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

 VRFACR ’
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GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO 2.3. Apds conclusao do processo de validacao, clique em “acesso cidadao” para retornar ao

Secretaria de Desenvolvimento

menu inicial.

Qi N

Verificar Conta

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

CNH Capixaba

Caso vocé tenhauma 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
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 servigos que
exigem mais seguranca

VERIFICAR




2° Passo: verificando (validando) conta
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2.4. Para confirmar a validacao, acesse o menu principal e verifique se na opc¢ao escolhida Secretaria de Desenvolvimento
aparecera a frase “contas vinculadas!”

& Acesso Cidadso PETS—— ]

Verificar Conta

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

Certificado Digital ¥

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-

CNH Capixaba

Casovocé tenha uma CNH (Carteira
Nacional de Habilitacio) expedida pelo CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
Detran/ES vocé pode utilizar esse servico servigo para verificar a sua conta e habilitar
para verificar os seus dados e habilitar o uso

dos servicos do Detran/ES de forma online.

Servicos giesyigem mais seguranca.
VERIFICAR

Selfie

Esse procedimento deve ser utilizado para

verificar a sua conta e habilitar servigos que
exigem mais seguranca.

VERIFICAR
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GOVERNO DO ESTADO 2.5. No menu inicial escolha a op¢ao “E-Docs - acessar”.
DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Desenvolvimento

& AcessoCidaddo YT — !

Servicos Corporativos

SisCompete E-Docs
Sistema de Contratos de Competitividade E-Docs - Gestéo Arquivistica de
(COMPETE/ES) da SEDES. Documentos e Processos Administrativos

do Estadedo Fspirito Santo
=
 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

E-Docs - Gestédo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
ACESSAR

Emissao de certificado de participagdo em
cursos da ESESP

A A partir desse ponto vocé estard apto a iniciar as fungdes do sistema E-Docs.




3° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

3.1. Cligue no sinal “+” como mostrado a seguir e no menu que aparecera em sua tela,
escolha a opcao “Encaminhamento”.

B )
]

= x -

S

o a -

Vocé Sabia? O E:Docs possuium site para Treinamento  Aprendizado. Nel,vocé b testes,navegar

Bem-vindo a0 novo E-Docs 2020
Muito mais produtividade, ainda mais transparéncia.

SAIBA MAIS

0la, !

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

0 Captura de Documentos

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

[ O

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

@

Processo

Encaminhamento

GOVERNO DO ESTADO
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GOVERNO DO ESTADO i 3 “_: PR 3 « ”
A s 3.2. Selecione a fung¢ao de “cidadao” e clique em “fazer upload”.
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JDES(;U]S@ processos, encaminhamentos e documentos
[~
Q Novo Encaminhamento

A Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?
2 cIDADAO

®

&

~ Quais Documentos serao encaminhados?
II' 0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
s NOVO

0 & FAZER UPLOAD { E3 ELABORAR H Q_ PROCURAR
PROXIMO =

A Nomear documento conforme consta em CNPJ da empresa.
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GOVERNO DO ESTADO

G Upload de Documento para Captura
Arnuiua °"'°"‘""=do:
. DO ESPIRITO SANTO

| Nome do Documentod |

Secretaria de Desenvolvimento

A\

N essa eta p a O I nte ressa d O d eve ré 50 voceé ira capturar este documento?
redobrar a atengdo quanto a correta i s

descricdo do documento que sera 0
encaminhado, observando o seguinte S ~
padrdo: nome da empresa e descricdo | mmes .
resumida do documento, separados :

por underline (Exemplo:

Género detectado: Textual @ Informagdes sobre tipos de arquivo

Qual tipo de assinatura? 0

-~ E-Docs ‘

ICP-Brasil Sem Assinatura
LAV 1 . ‘ Serd assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera assinado
Em presa X _a |teraca0de proJ eto) * SELECIONAR SELECIONAR —) SELECIONAR 9

d

.

O valor Legal: Original

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

Qual o Nome do documento? (7]

Nome do Documento
e
>

A Nomear documento conforme consta em CNPJ da empresa.
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3.4. Se em alguma etapa foi selecionada a opg¢ao “Documento sera assinado eletronicamente”, o
Sistema ira incluir o Cidadao (cadastrado) como assinante automaticamente. Nesta etapa, o
solicitante deve clicar em “Limitar Acesso”, e escolher a opcao “Sigilo Fiscal”, como nas imagens a
seguir:

Qual o Fundamento Legal para a restrigao?

I ABRIRTODOS 3 FECHAR TODOS

Quem vai assinar o documento? o 0 © -+ INFORMAGRO PESSOAL

@ -+ DOCUMENTO PREPARATORIO PARA TOMADA DE DECISAO

H 2 = SIGILO DO INQUERITO POLICIAL
QL Cidadio o - ) )
@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAO TELEFONICA
@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO PENAL
SSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

@ +siciLoFiscaL
cag ROLE INTERNO

0 =+ SIGILO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAGAO (PAR)
0 = SIGILO DA PROPOSTA DE ACORDO DE LENIENCIA

Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei? @ + SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO

@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIVIL
, 0 , @ -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS
Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL @ TORNARPUBLICORL @ LIMITAR ACESSO @ -+ SEOREDO INDUSTRIAL
K Fund legais selecionad:
PROXIMO -

+ ADICIONAR ASSINANTES ]

A Restricdo prevista na Lei Federal 12.527/2011.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Desenvolvimento
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GOVERNO DO ESTADO 3.5. Para finalizar a captura do Documento, o Cidadao deve clicar em “Capturar”.
DO ESPIRITO SANTO
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Quem vai assinar o documento? o 0

9 L Cidadao

+ ADICIONAR ASSINANTES l

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: SIGILOSO © & umiar acesso
Restrigao de acesso prevista em lei selecionada:

Q9 Sigilo Fiscal
Sigiloso

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigac&o ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento &
particular.
o Paragrafo Unico. Se o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacéo ou alteragio é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contetido pode implicar na sangéo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme
transcrigao acima.
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GOVERNO DO ESTADO

3.6. Apos a inclusdo de todos os documentos necessarios, clique em “préximo”. DO ESPIRITO SANTO
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Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Q Novo Encaminhamento

A Com qual Cargo/Func¢ao vocé ira Encaminhar?
. .
-~ CIDADAO

®

o

~ Quais Documentos serao encaminhados?

ll' REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO DOCUMENTO TESTE
s 0 B NOVO e B (Sigiloso)

0 ‘ & FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q PROCURAR

’ P
PROXIMO =
N
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U

GOVERNO DO ESTADO 3.7. Nesta etapa vocé devera indicar o “Destinatario”, clique em “procurar”.
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Desenvolvimento

a Novo Encaminhamento

A Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?
S CIDADAO

A =

&

Quais Documentos serdao encaminhados?

N
REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO DOCUMENTO TESTE
il o a NOVO 9 B (Sigiloso)
S
0 & FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR

Quais serao os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

N
([ Q. PROCURAR
)
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GOVERN? DO ESTADO
c 2 € . c ~ arec L~ DO ESPIRITO SANTO
3.8. O Sistema solicitara o Setor de destino. Escolha a opgao “Setor”, verifique se no campo “Orgao” Secretaria de Desenvolvimento

aparece a palavra “SEDES”, digite “SUBCOMP” e clique na palavra em azul, como demonstrado na
imagem:

Quais serao os Destinatarios?

ORGAO GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAO

@ Ao enviar para um setor, apenas o responsavel pelo setor (e pessoas explicitamente autorizadas por ele no Acesso Cidaddo) terdo acesso ao tramite.

Patriarca q
GOVES ARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO

SUBCOMP]

+ SUBCOMP - §

BSEC DE EST COMPETITIVIDADE PROJ ESTRUTURANTES
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e 3.9. No campo “Titulo”, digite o nome da empresa e CNPJ (exemplo: “XPTO — 00.000.000-0001.00”) e

DO ESPIRITO SANTO no campo “Mensagem” o pleito pretendido (exemplo: solicitacdao de alteracao de projeto para

Secretaria de Desenvolvimento

ampliacao da capacidade produtiva). Apds, clicar em “Enviar”,

Quais serao os Destinatarios?
SUBCOMP
°ﬁ Unidade

Q_ PROCURAR

Titulo (obrigatério)

Mensagem (ctrigstério)

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 © TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

@ o
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A

Se vocé seguiu todos o0s passos
corretamente, o seu documento foi
encaminhado a SUBCOMP. O setor
recebera uma notificagao e iniciara
os tramites processuais.

Figue atento ao e-mail cadastrado
no Acesso Cidadao, vocé receberd
as notificacdes do Sistema E-Docs
por ele.




SUPORTE DO SISTEMA

SITE:

www.sedes.es.gov.br

E-MAIL:

suporte@sedes.es.gov.br

TELEFONE:
+55 27 3636.9738

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Desenvolvimento
www.sedes.es.gov.br


http://www.sedes.es.gov.br/
mailto:suporte@sedes.es.gov.br

