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

& Acesso Cidadio @ Sobre I Servicos 4 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?

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


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

O cadastro somente vincula CPF. Ou sgja,

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, quando 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 servigos 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.

CPE*

*Acesse nossa politica de privacidade.

Proxima Etapa 9
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1.2. Preencha os dé§§§%&aé1%%ara a “proxima etapa’:

..continuar cadastro no Acesso Cidadao
"am o Estado do Espirito Santo & n
adao.

5 ofert,

Conta no

ara poder se inscrever em servigos e pr

Siga as etapas abaixo abaixo para criar sua conta.

AGILIZE O SEU CADASTRO USANDO OS SERVIGOS ABAIXO...

f Cadastrar com o Facsbook G Cadastrar com o Googls

ou

__COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

CPF™

Mome Completo ™

Senha™

Nivel de saguranga da senha
Confirme sua senha ™ Data de nascimento *
E-mail * Confirmar e-mail *

Mome da Mae ™

MNome do Pai

Fraxima Etapa &
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2.1. Apoés criacao da conta € necessario validar, para isso, o solicitante devera clicar
sobre o0 nome cadastrado e escolher a opcao “verificar conta”, conforme demonstrado

a sequir:

%&F Acesso Cidadio @ Sobre  HfServigos &

Editar E-mail
Servicos Corporativos A e
couree
SisCompete E-Docs sair
Sisterna 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 estéo 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 participagcdo em E-Docs - Gestdc Arquivistica de
cursos da ESESP Documentos e Processos Administrativos

do Estado do Espirito Santo

ACESSAR
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2.2. Em seguida, escolha uma das formas de validacao/verificacdo da conta
disponiveis:

& AcessoCidadio @ Sobre i Servicos &

Verificar Conta

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

CNH Capixaba Certificado Digital

Casovocé tenha uma CNH (Carteira Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
Nacional de Habilitacdo) expedida pelo CPF ou e-CNPJ) vocé pode utilizar esse
Detran/ES vocé pode utilizar esse servigo servigo para verificar a sua conta e habilitar
para verificar os seus dados e habilitar o uso ey R 11135 SEZUranca.

dos seryico

do Detran/ES de forma online.
VERIFICAR

VERFCAR .

Selfie

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

EXIgEm maAle SEFUranca
=

q vrrcr P
—
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2.3. Apos conclusao do processo de validagao, clique em “acesso cidadao” para
retornar ao menu inicial.

M Acessa Cidadio cee e f L

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 Habilitagdo) 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

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
SEervicos gue exigem 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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2.4. Para confirmar a validac&o, acesse o menu principal e verifigue se na opcao
escolhida aparecera a frase “contas vinculadas!”

& Acesso Cidadao @ Sobre £ Servigos l_-

Verificar Conta

Fssas s30 as maneiras de verificar a suz conta e habilitar mais servicos a partir do Acesso Cidadio.

CNH Capixaba Certificado Digital ¥
Caso vocé tenha uma CNH (Carteira Caso vocé tenha um Certificado Digital (e-
Nacional de Habilitagéo) expedida pelo CPF oue-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 servicos dilegeyigem Imais seguranca
dos servigos do Detran/ES de forma online.

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

& Acesso Cidadio @ Sobre  E Servigos l_-

Servicos Corporativos

SisCompete E-Docs

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

do Ectadadyo Fspirito Santo
ACESSAR —
. ACESSAR TREINAMENTO

Servicos Publicos

ervicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servigo de seu interesse e

clique em acessz

E-Certificado E-Docs

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

ACESSAR

Emissdo de certificado de participacdoem
cursos da ESESP

A A partir desse ponto vocé estara apto a iniciar as funcdes do sistema E-Docs.
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No menu inicial escolha a opgao “Fazer Upload”.

Pesquise processos, encaminhamentos e

+ NOVO Captura de Documentos

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

Elaborar

Crie um documento em branco ou es

varios modelos existentes.

P

Encaminhamento

de tramitar documentos avul

0 jeito E-Docs de t

rastre

flexivel, poderoso e totalmente ra

scolha entre

O

Fazer Upload

arquivos PDF, de dudio ou de v

Iniciar Novo

avel.

.

®

Processo

Autue e tramite um processo administrativo
= vigente.

seguindo a formalidade da legislacao

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao,
Educagdo Profissional e Desenvolvimento Econémico
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Clique em capturar em lote (Para que a empresa capture todos os documentos
solicitados na Adeséo/Atualizacéo ou Exclusao).

Pes-quw-ae processos, encaminhamentos e documentos
o Upload de Documento para Captura

Captura em Lote b

. Ideal para quem captura muitos
LJ documen tos diariamente
ﬁ VAMOS LA!
B )
D

|

~ . . Ao - -

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

ih

s
o

0 Informacgdes sobre tipos de arquivo
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Clique para selecionar os Arquivos em PDF.

Pesguise processos, encaminhamentos e documentos

e Captura de Documentos em Lote

. Clique para selecionar arquivos PDF...
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Selecione todos os arquivos.

Organizar « MNova pasta

. . Nome Data de modificag.. Tipo Tamanho
W Favoritos

B Area de Trabalho '@ Dermais 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
@ Documentos
(& Imagens
J’ Musicas
2 videos

.- Computador
& o5
a HP_RECOVERY (D)
58 SEDES (R)
@ TEMPORARIO (T:)

Gh Rede

|
MNome: "Demais Documentos” "Termo de Adesda” - ’Adobe Acrobat Document v]

’ Abrir |v]’ Cancelar ]
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Documentos para Adeséao
 Termo de Adesio; (Unico Documento a ser assinado no momento da Captura)

« Certiddo Negativa de débitos Estadual;

« Documento Comprobatério (Procuracéo ou Contrato Social);
» Boleto de Pagamento da Taxa de Requerimento (DUA);

« Comprovante do pagamento da Taxa de Requerimento;

« Nota Fiscal Eletrénica (NF-e);

» Domicilio Tributario Eletronico (DT-e);

« Comprovacéao de Endereco ou Logistica;

« QOutros: Caso haja necessidade.

« Especificidade:

« Moagem: Comprovante de Regularidade Ambiental

e Todos 0s Setores Industriais, Venda Nao Presencial e Bares e Restaurantes:
Comprovante de Pedido Eletronico de Processamento de Dados PED, ou equivalente (SPED);

« O Setor Comercial Atacadista devera anexar a cOpia do contrato com o operador
logistico.
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Documentos para Atualizacao Documentos para Solicitacdo de Exclusao
» Termo de Atualizacao; Certidao » Solicitacao por Oficio (Especificando:
Negativa de débitos Estadual; Razao Social, CNPJ, Setor

L Econdmico e motivo);
« Documento Comprobatorio )

(Procuracao ou Contrato Social); « Documento Comprobatorio
~ (Procuracao ou Contrato Social);
« Comprovacéao de Endereco ou
Logistica (Para alguns setores) « Sintegra

» Qutros: Caso haja necessidade.
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Selecione o cargo/funcéo.

1. Seleciono o termo de Adesao/Atualizacio ou solicitacido de exclusao “Para assinar
Eletronicamente” (Nesse documento € obrigatorio selecionar a classe “Proximo slide”)
2. Os demais documentos: Eletronico sem Assinatura.

0
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
o Captura de Documentos em Lote

Com qual Cargo/Funcéo vocé ird capturar os documentos?

r"
Do aEE = = ™~ EEEE
® Configurar Documentos
=
0 Selecione os documentos e escolha uma das opgdes abaixo para configura-los, de acordo com seu tipo.
B Quando todos estiverem prontos, aparecera o botéo para Iniciar Captura.
: Como séo os documentos marcados abaixo?
~
i DOCUMENTOS JA ASSINADO COM
' ESCANEADOS ICP-BRASIL
s

|:|| MARCAR/DESMARCAR TODOS |
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Selecione a classe conforme abaixo.

Selecionar Classe

038 - Plano de Classificagdo das atividades-fim SEDES

~

Digite a Classe que procura (minimo 3 caracteres)

.2 ABRIR TODOS i~ FECHAR TODOS

» 38.03 GERENCIAMENTO DE NOVOS NEGOCIOS E INVESTIMENTOQ E COORDENAGAO DO PROGRAMA INVEST-ES
v 38.04 FORMALIZAGAO, ACOMPANHAMENTO E FOMENTO A ADESAQ DAS EMPRESAS AQ CONTRATO DE COMPETITIVIDADE
> 38.04.071 AUMENTAR A COMPETITIVIDADE E DIVERSIFICAR OS SETORES PRODUTIVOS

s 38.04. DESAQ DAS EMPRESAS AQ CONTRATO DE COMPETITIVIDADE E DIVERSIFICAR O

» 38.04.02.01 DOSSIE DE ADESAO AO CONTRATO DE COMPETITIVIDADE (FORMULARIO DE ADESAQ, PARECER TECNICO, PORTARIA D
ADESAOQ E DE EXCLUSAQ, CADASTRO DE ATUALIZAGAO ANUAL)

> 38.05 REGULARI FSROSTIVOS | FGAIS

» 38.06 PROMOCAO DE ACOES PARA IMPLANTACAO E GESTAO DA POLITICA DE INFRAESTRUTURA PORTUARIA
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Nesta etapa, o solicitante deve clicar em “Limitar Acesso”, e escolher a opcao

Fiscal”, como nas imagens a sequir:

Quem vai assinar 0 documento? o

@ L Cidadio

+ ADICIONAR ASSINANTES l

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: . ORGANIZACIONAL 0 L) TORNARPUELC

Qual o Fundamento Legal para a restrigéo?

il ABRIR TODOS i+ FECHAR TODOS

@ -+ INFORMACAD PESSOAL

@ -+ DOCUMENTO PREPARATORIO PARA TOMADA DE DECISAQ
@ -+ SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAO TELEFONICA
e —+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO PENAL

S50 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

@ +siciomscal
i ROLE INTERND

@ -+ SIGILO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAGAO (PAR)
@ -+ SIGILO DA PROPOSTA DE ACORDO DE LENIENCIA

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO

@ -+ SEGREDO DE JUSTIGA DO CODIGO CIVIL

@ -+ SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS

@ -+ SEGREDO INDUSTRIAL

Fundamentos legais selecionados:

A Restricéo prevista na Lei Federal 12.527/2011.

A Ve

B 4
GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

113 = . Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao,
| g | O Educacao Profissional e Desenvolvimento Econémico
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Para finalizar a captura do Documento, o Cidadao deve clicar em “Iniciar Captura”.

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Cddigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaracéo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigaco ou alterar a verdade sobre o fato
juridicamente relevante:
¢ Pena:reclusdo, de 1 (um)a 5 (cinco) anos, e multa, se o documenta é pablico, e reclusdo de 1{um) a 3 (trés) anos, & multa, se o documento € parficular.
o Paragrafo (nico. Se 0 agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacio ou alteracdo & 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 conteido pode implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Codigo Penal, conforme transcrigdo acima.
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1. Cligue em procurar e adicione os documentos
2. Apos a incluséo de todos os documentos necessarios, cliqgue em “proximo”.

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Funcao voceé ira Encaminhar?

2 CIDADAO

Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 1- TERMO DE ADESAQ 1- OUTROS DOCUMENTOS
(2] )= )=

NOVO

‘ & FAZER UPLOAD H (=] ELABORARQ Q. PROCURAR D :
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Nesta etapa vocé devera indicar o “Destinatario”, cligue em “procurar”.

e Novo Encaminhamento

~ Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?

o i
CIDADAO
=
13

Quais Documentos serdo encaminhados?

~
REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO DOCUMENTO TESTE
il 08 . U= (Sigiloso)
S
e & FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q. PROCURAR

Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

| Q, PROCURAR ‘
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PORTARIA N° 137-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 tramitacdo 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°.
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D0 ESPIRITO SANTO
O Sistema solicitara o Setor de destino. Escolha a opgao “Setor”, verifiqgue se no campo ok Erafetonate asenvalvipeats Bcmtites

“Org&o” aparece a palavra “SECTIDES”, digite “GECOMP” e clique na palavra em azul,
como demonstrado na imagem:

Quais serdo os Destinatarios?
12) Clicar em SETOR

ORGAD GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAO

. 22) Selecionar o ORGAO: SECTIDES
O" SECTIDES SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAQ, EDUCACAQO PROFISSIOMAL E DESENVOLVIMENTO EC‘

32) UNIDADE: GECOMP
e
(LGECDMP - GERENCIA DE COMPETITIVIDADE _ 42) Selecionar a Unidade: GECOMP

— GERENCIA DE COMPETITIVIDADE
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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)”. Apds, clicar em “Enviar”.

Titulo {obrigatario

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

Mensagem (ctrizstire

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

Nivel de Acesso: SIGILOSO 0 g LIMITAR ACESSO

Restrigdo de acesso prevista em lei selecionada:

6 9 Sigilo Fiscal
Sigiloso

> ENVIAR CANCELAR

Aqui também devera Limitar o Acesso para Sigilo Fiscal.
ApOs a conferéncia de que toda a documentacéao esta correta, cliqgue em “Enviar” e confirma.



A

Se vocé seguiu todos 0s passos
corretamente, o seu documento
foi encaminhado a GECOMP. O
setor recebera uma notificacéao e
Iniciara os tramites processuais.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao,
Educagdo Profissional e Desenvolvimento Econémico
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O Rastreio de encaminhamento ficara no campo Saida quando abrir 0 encaminhamento.

Encaminhamentos
[J ENTRADA = SAIDA

Caixas

o
=

Encaminhamento

7= FILTRAR (7]

2020-M5PHG6 - CNP.J da empresa Razdo Social Setor que ela se encontra atualmente (Ex. Comercial
atacadista).

] Agora

Para B8 SEDES - GECOMP - GEREMCIA DE COMPETITIVIDADE-SEDES

1-1del 1< < > |

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



SUPORTE DO SISTEMA

DUVIDAS QUANTO AO PROCESSO:
gecomp@sectides.es.qov.br
SITE:

www.sedes.es.gov.br

E-MAIL:

suporte@sectides.es.gov.br

TELEFONE:
+55 27 3636.9738

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao,
Educacgao Profissional e Desenvolvimento Econémico
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