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1° Passo: criando conta no Sistema E-Docs

. Acesse o site: https://acessocidadao.es.gov.br/
2. Clique em “criar uma conta”, conforme indicado a seguir:

% Acesso Cidadao @ Sobre = Servicos < Criar uma conta
R

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faca login usando uma das opg¢oes 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 Cidadao? Criar uma conta.



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

1° Passo: criando conta no Sistema E-Docs

ATENCAO A

O cadastro somente vincula CPF. Ou sejq,
somente serd possivel realizar o cadastro no
ambiente do E-Docs em nome do responsavel
legal da empresa. Por essa razdo é muito
importante que o cadastro (e procuragdo,
quando houver) esteja sempre atualizado!



1° Passo: criando conta no Sistema E-Docs

3. Digite o CPF do responsdvel 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 € necessério 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 unico e
oferecermos ainda mais facilidade para vocé.

CPF*

Proxima Etapa 9

*Acesse nossa politica de privacidade.




1° Passo: criando conta no Sistema E-Docs

ATENCAO A

Alertamos que cabera exclusivamente
empresa toda responsabilidade decorrente c
indicacao do responsavel legal, bem como c

uso indevido da senha, que devera ser guardac
em total seguranca.

Qv O o w-



2° Passo: verificando (validando) conta

1. Apds criagcdo da conta € necessdrio validar. Para isso deverd clicar sobre o nome
P S
cadastrado e escolher a opgdo “veriticar conta”, conforme demonstrado a seguir:

& Acesso Cidadso Osore msenios N D
Editar Perfil

Editar E-mail

Veriﬁ car Conta Atualizar Senha

Essas s30 as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadéo Verificar Conta '

Seguranca

Sair

CNH Capixaba

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

VERIFICAR

Certificado Digital

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
CPF ou e-CNPJ) voceé pode utilizar esse
servico 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 seguranga

VERIFICAR



2° Passo: verificando (validando) conta
2. Em seguida, escolha a forma de validagdo/veriticagdo da conta:

Acesso Cidadao ©® Sobre B Servicos

Verificar Conta

$sas 520 as maneiras de verificar a sua conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadao.

CNH Capixaba Certificado Digital

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

VERIFICAR

Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
servico para verificar a sua conta e habilitar
Servigos que exigem mais seguranga.

VERIFICAR

Selfie

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

VERIFICAR




2° Passo: verificando (validando) conta

3. Apds conclusdo do processo de validagdo, clique em “acesso cidad&o” paro
retornar ao menu inicial.

‘ Acesso Cidadao

O Sobre 8 Servicos

Verificar Conta

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

CNH Capixaba

Caso vocé tenha uma CNH (Carteira
Nacional de Habilitagido) expedida pelo
Detran/ES vocé pode utilizar esse servigo

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
Servigos que exigem mais seguranga.

VERIFICAR

para verificar os seus dados e habilitar o uso

dos servigos do Detran/ES de forma online.

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

4. Para confirmar a validagdo, acesse o menu principal e veritique se na opgdo
escolhida aparecerd a trase “contas vinculadas!”

Acesso Cidadao ©® Sobre  Bi Servicos &

Verificar Conta

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

Certificado
Caso vocé tenha um CertiTCa e (o-

CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
servico para verificar a sua conta e habilitar

Servicos Qs Hll’il HI"HlI‘ ML aNGa.

Selfie

Esse procedimento deve ser utilizado para
verificar a sua conta e habilitar servigos que

CNH Capixaba

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

VERIFICAR

exigem mais seguranga.

VERIFICAR




2° Passo: verificando (validando) conta

5. No menu inicial escolha a opg¢do “E-Docs - acessar”

% Acesso Cidadao O Sobre i Servicos &

Servicos Publicos

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

C“C]UE €m acessar.

Programa

Jovens

E-Certificado

Emissdo de certificado de participagdo em
cursos

ACESSAR

E-Ouv

Um canal para participacio do cidad3o na
gestao do Estado do Espirito Santo

ACESSAR

Jovens Valores

O Programa Jovens Valores retine
oportunidades de estagio estudantil em
diversos orgaos e entidades do Poder
Executivo do Estado do Espirito Santo. Aqui
vocé realiza a sua inscri¢do para as vagas
localizadas em diferentes municipios do
Espirito Santo!

ACESSAR

@
B
0

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

ES na Palma da Mao

E-Docs

E-Docs - Gestao Arquivistica de

ES na Palma da Mao

O ES na Palma da Mao é um aplicativo onde
constam servigos do Governo do Espirito
Santo relacionados ao dia adiada
populacdo, como o horério e itinerario de
onibus, servicos do Detran, eventos,
noticias, Didrio Oficial, entre outros.

ACESSAR

Selecao Aluno

O Selecao Aluno € o sistema inscrigdo e
selecdo de alunos para cursos em
programas do Governo do Estado do
Espirito Santo, como Pré-Eném, Pronatece
Educacio Profissional Técnica

ACESSAR

AA partir desse ponto vocé estard apto a iniciar as fun¢des do sistema E-Docs.



3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

1. Antes de encaminhar qualquer documento via E-Docs é necessdario inclui-lo no
sistema. Para isso, clique em “capturar documentos”. Os documentos deverao
estar no formato PDF.

= Eg E-Docs

0 Vocé Sabia? 0 e-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema.

Z SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO K VIDEOS E TUTORIAS DO E-DOCS

BUSCA POR PALAVRAS-CHAVE

@ que voceé esta procurando? O\>

Pesquise em todos os 45.027 processos € 1.456.354 documentos do E-Docs.

PROCESSO DOCUMENTO

—F
-_I': Busca Avangada de Processos

\g
/ Documentos para Assinar

Q
> Encaminhar Documentos
N Caixa de Documentos




3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

2. Nessa etapa o interessado deverd redobrar a atengdo quanto a correta descrigdo
do documento que serd encaminhado, observando o seguinte padrdo: nome do
empresa e descricdo resumida do documento, separados por underline (Exemplo:

Empresa “X"_alteracaodeprojeto):

A Nomear documento conforme consta em CNPJ da empresa.



3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

3. Apds capturar o (s) documento (s) € necessdrio assind-lo digitalmente:

— S :
= Eg Documento em Fase de Assinatura -@

“ /7 ASSINAR 3 OPGOES
1 — EMPRESA BENEFICIARIA - IMPORTADORA
Nome
modelo 1.1 — Razéo Social.
Péginas Tamanho
2 90,44 KB 1.2 - CNPJ. 1.3 - Inscrigdo Estadual.

Carregado em
& 28/11/2019 17:15 por & (CIDADAO)

1.4 - Pessoa para Contato.
0 Nome completo:

Associar a um Processo para Leitura -
Cargo: E-mail:

GD ASSOCIAR A UM PROCESSO ’ Telefone: Fax:

2 — EMPRESA LOGISTICA. Se for diferente da empresa importadora.

Assinaram o Documento O A 2.1 - Razéo Social.
Ninguém assinou este documento ainda.
- 2.2 - CNPJ. 2.3 - Inscriciio Estadual.
Recusaram-se a Assinar o v
3 — EMPRESA (S) CENTRAL (IS) DE DISTRIBUICAO — CD's.
Ainda Nao Assinaram o ~ 3.1 - Caracterizacio da Central de Distribuicio e Produtos.

Razdo social
CNPJ
Inscrigao Estadual

=}
[~

2 ASSINAR

1)
NCM/SH Produtos | 2)
Importados e sua |3)
Descricdo 4)
Acrescentar outros NCM/SH se necessitar




3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

4. Apds assinatura, clique em “encaminhar” para direcionar o documento a SEDES:

= E§ Documento 2019-40T9CM

(=]
Nome
B Teste encaminhamento8
Num. Registro Género Paginas Tamanho
2019-40T9cM 'R Textual 2 58,60 KB
Visibilidade Natureza Tipo de Assinatura
Restrito Nato-digital Eletrdnica E-Docs
Valor Legal
Original
Captura

(8 27/11/2019 16:48 por & RUBIA GUIMARAES DE CASTRO (CIDADAO)

Assinaturas o A

W e e dWR ® o
- '

Credenciamento o v




3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

5. Cliqgue em “adicionar destinatdrios”. Na sequéncia escolha a aba “setor”. Clique na
lupa o , digite “SEDES" e selecione essa opgdo. Apds, no campo subsequente digite

"SUBCOMP” e clique nesta opg¢do.
O setor de destino sempre serd SUBCOMP.

w . - . ..
Quais serao os Destinatarios?

— Eg Novo Encaminhamento

GAO GRUPOS E CON
Com qual Cargo/Fungéo VOCé lra, Encammhar? 0 enviar para um setor, apenas v . peio setor (e pessoas explicitamente
|
0 CIDADAO

= -+ SUBCOMP - SUBSEC DE EST COMPETITIVIDADE PROJ ESTRUTURANTES

Quais Documentos serdao encaminhados?

e a Documento 'l

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

+ ADICIONAR DOCUMENTOS ]

Quais serao os Destinatarios?

Vocé ainda nao adicionou nenhum destinatario

” N
y + ADICIONAR DESTINATARIOS




3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

6. Nesta tela o Requerente deverd inserir como titulo o nome da empresa e CNPJ

(exemplo: “XPTO - 00.000.000-0001.00") e no campo “Mensagem” o pleito pretendido

(exemplo: solicitacéo de alteracdo de projeto para ampliagéo da capacidade
produtival).

Unidade




3° Passo: utilizando o sistema E-Docs

ATENCAO A

Apds o envio do (s) documento (s) o setor de
destino receberd uma notiticagdo e iniciard
os trdmites processuais.



TERMO DE ACORDO

1. Especiticamente para assinatura do termo de acordo, o interessado recebera o
termo eletronicamente para ser assinado. O termo estard disponivel para acesso na
caixa “documentos para assinar”:

w
= ES E-Docs Pubia Cuinaries de Castro @ A
2 _

0 Vocé Sabia? 0 E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema.

QO que voceé esta procurando? Q>




TERMO DE ACORDO

2. Clique sobre o nome do documento para abri-lo:

=)

= o Documentos Aguardando minha Assinatura

.
4 Busca Avancada /7 ASSINAR EM LOTE  C ATUALIZAR

D Meus Documentos
Jome Documento

[+ Pendentes de Assinatura

@ Aguardando minha Assinatura

4 Ja Assinei - Aguardando os Demais
€ Recusei - Aguardando os Demais

& Carregado por Mim 1

\J Caixa de Entrada
£0) Historico de Recebidos

»> Caixa de Saida



TERMO DE ACORDO

3. Clique em “assinar”:

w
= ES Documento em Fase de Assinatura
(=]

“ / ASSINAR : OPGOES
Hame 1 — EMPRESA BENEFICIARIA - IMPORTADORA
modelo
Paginas Tamanho 1.1 — Razao Social.
2 99,44 KB
Carregado em N
3 28/11/2019 17:15 por & (CIDADAO) 1.2 - CNPD. 1.3 — Inscrigdo Estadual.
Associar a um Processo para Leitura @
1.4 — Pessoa para Contato.
G ASSOCIAR A UM PROCESSO ’
Nome completo:
Cargo: E-mail:
Assinaram o Documento o ~ JeicTone: Fax:
. - . . < ,
Ninguem assinou este documento ainda, 2 — EMPRESA LOGISTICA. Se for diferente da empresa importadora.
Recusaram-se a Assinar o v 2.1 - Razdo Social.
Ainda Nao Assinaram a A > 2.2 - CNPJ. 2.3 - Inscrigdo Estadual.

=]
= =

3 — EMPRESA (S) CENTRAL (IS) DE DISTRIBUICAO — CD’s.

3.1 — Caracterizacdo da Central de Distribuicdo e Produtos.

Razdo social

A O Setor responsdvel receberd uma notificag&o informando que o documento foi assinado.



TERMO DE ACORDO

4. Apéds assinatura, o termo de acordo ficard disponivel para impressdo, devendo o
beneticidrio acessd-lo em sua “caixa de documentos”:

s E-Docs
o

0 Voceé Sabia? 0 £-Docs possul um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar iviemente e experimentar o funcionamento do sistema
|/"l SITE DE TREINAMENTO E APRENDIZADO [N VIDEOS £ TUTORIAS DO E-DOCS

BUSCA POR PALAVRAS-CHAVE

(O que voce esta procurando?

Jo
\_/

Pesquise em todos 05 45.027 processos ¢ 1.456.354 documentos do E-Docs

PROCESSO DOCUMENTO

Jo
Jo)

Caixa de Documentos )

4

>
P
N



SUPORTE DO SISTEMA

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Desenvolvimento

SITE

www.sedes.es.gov.br

E-MAIL

suporteesedes.es.gov.br

TELEFONE
+ 55 27 3636.9738



