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1. Para criar conta no Sistema Acesso cidadão, o requerente deve acessar o site: 

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

1° Passo: Criando conta no Sistema “Acesso Cidadão”

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


O cadastro somente vincula CPF. Ou seja,

somente será possível realizar o cadastro no

ambiente acesso cidadão em nome do

responsável por assinar o termo da

empresa. Por essa razão é muito importante

que o cadastro (Contrato Social e/ou

procuração, quando houver) esteja sempre

atualizado!

ATENÇÃO

1° Passo: Criando conta no Sistema “Acesso Cidadão”



1.1. Digite o CPF do responsável legal da empresa no campo indicado a seguir:

1° Passo: Criando conta no Sistema “Acesso Cidadão”



1° Passo: Criando conta no Sistema 

“AcessoCidadão”1.2. Preencha os demais campos e vá para a “próxima etapa”:



2.1. Após criação da conta é necessário validar, para isso, o solicitante deverá clicar

sobre o nome cadastrado e escolher a opção “verificar conta”, conforme demonstrado

a seguir:

2° Passo: Verificando (validando) Conta



2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.2. Em seguida, escolha uma das formas de validação/verificação da conta 

disponíveis:



2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.3. Após conclusão do processo de validação, clique em “acesso cidadão” para 

retornar ao menu inicial.



2° Passo: Verificando (validando) Conta

2.4. Para confirmar a validação, acesse o menu principal e verifique se na opção 

escolhida aparecerá a frase “contas vinculadas!”



Acesso ao Sistema – E-Docs



1° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

No menu inicial escolha a opção “E-Docs - acessar”.

A partir desse ponto você estará apto a iniciar as funções do sistema E-Docs.



2° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

No menu inicial escolha a opção “Fazer Upload”.



Clique em capturar em lote (Para que a empresa capture todos os documentos 

solicitados na Adesão/Atualização ou Exclusão).

3° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



Clique para selecionar os Arquivos em PDF.

4° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



Selecione todos os arquivos.

5° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



6° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Documentos para Adesão

• Termo de Adesão; (Único Documento a ser assinado no momento da Captura)

• Certidão Negativa de débitos Estadual;

• Documento Comprobatório (Procuração ou Contrato Social);

• Boleto de Pagamento da Taxa de Requerimento (DUA);

• Comprovante do pagamento da Taxa de Requerimento;

• Nota Fiscal Eletrônica (NF-e);

• Domicílio Tributário Eletrônico (DT-e);

• Comprovação de Endereço ou Logística;

• Outros: Caso haja necessidade.

• Especificidade:

• Moagem: Comprovante de Regularidade Ambiental 

• Todos os Setores Industriais, Venda Não Presencial e Bares e Restaurantes:
Comprovante de Pedido Eletrônico de Processamento de Dados PED, ou equivalente (SPED); 

• O Setor Comercial Atacadista deverá anexar a cópia do contrato com o operador 
logístico. 



7° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Documentos para Atualização

• Termo de Atualização; Certidão 
Negativa de débitos Estadual;

• Documento Comprobatório 
(Procuração ou Contrato Social);

• Comprovação de Endereço ou 
Logística (Para alguns setores)

• Outros: Caso haja necessidade.

Documentos para Solicitação de Exclusão

• Solicitação por Ofício (Especificando: 
Razão Social, CNPJ, Setor 
Econômico e motivo); 

• Documento Comprobatório 
(Procuração ou Contrato Social);

• Sintegra



Selecione o cargo/função.

1. Seleciono o termo de Adesão/Atualização ou solicitação de exclusão “Para assinar 

Eletronicamente” (Nesse documento é obrigatório selecionar a classe “Próximo slide”)

2. Os demais documentos: Eletrônico sem Assinatura. 

8° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

2
1



Selecione a classe conforme abaixo.

9° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



Nesta etapa, o solicitante deve clicar em “Limitar Acesso”, e escolher a opção “Sigilo

Fiscal”, como nas imagens a seguir:

Restrição prevista na Lei Federal 12.527/2011.

10° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



11° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Para finalizar a captura do Documento, o Cidadão deve clicar em “Iniciar Captura”.



12° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

1. Clique em procurar e adicione os documentos

2. Após a inclusão de todos os documentos necessários, clique em “próximo”.



13° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Nesta etapa você deverá indicar o “Destinatário”, clique em “procurar”.



PORTARIA Nº 137-R, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2019. 

Disciplina a utilização do sistema e-Docs, no âmbito da 

Secretaria de Estado de Desenvolvimento, na forma que 

especifica.

14° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Art. 2, parágrafo 2:  Na hipótese de tramitação de processo 

ou documento avulso a setor, grupo de trabalho ou comissão 

que não possui competência para dar andamento ao 

expediente, o Documento Arquivístico recebido será 

devolvido ao remetente, que deverá proceder com o 

encaminhamento, na forma do art. 2º caput e § 1º.



O Sistema solicitará o Setor de destino. Escolha a opção “Setor”, verifique se no campo 

“Órgão” aparece a palavra “SECTIDES”, digite “GECOMP” e clique na palavra em azul, 

como demonstrado na imagem:

14° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

1º) Clicar em SETOR

4º) Selecionar a Unidade: GECOMP 

– GERÊNCIA DE COMPETITIVIDADE

2º) Selecionar o ÓRGÃO: SECTIDES

3º) UNIDADE: GECOMP



No campo “Título” e “Mensagem”, Nessa etapa o interessado deverá redobrar a atenção 

quanto a correta descrição do documento que será encaminhado, observando o seguinte 

título/Mensagem: “CNPJ da empresa Razão Social Setor que ela se encontra atualmente 

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

15° Passo: utilizando o Sistema E-Docs

Aqui também deverá Limitar o Acesso para Sigilo Fiscal.

Após a conferência de que toda a documentação está correta, clique em “Enviar” e confirma.



Se você seguiu todos os passos

corretamente, o seu documento

foi encaminhado à GECOMP. O

setor receberá uma notificação e

iniciará os trâmites processuais.



O Rastreio de encaminhamento ficara no campo Saída quando abrir o encaminhamento.

Caso haja alguma pendência os documentos retornarão para a caixa de entrada. 

E será encaminhado um e-mail para o responsável pela assinatura.

16° Passo: utilizando o Sistema E-Docs



DÚVIDAS QUANTO AO PROCESSO: 

gecomp@sectides.es.gov.br

SITE:

www.sedes.es.gov.br

E-MAIL:

suporte@sectides.es.gov.br

TELEFONE:

+55 27 3636.9738

SUPORTE DO SISTEMA

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

