E-DOCS PARA RESERVA
DE ESPACO NO PAVILHAO
DE CARAPINA

Passo a passo para utilizacao do sistema para reserva
de espaco no Pavilhao de Carapina




12 Passo: Cadastro no Acesso Cidadao

< c @

acessocidadac.es.gov.

.br/Conta,

/Entrar?ReturnUrl=%2F

& Acesso Cidaddo

CPF ou E-mail Cadastrado

CPF ou E-mail Cadastrado

..faca login usando uma das opgoes abaixo:

Entrar com Certificado Digital

ossui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

Cliqgue em “Criar uma conta” e siga 0s passos para cadastro.

Sobre  E Servigos Criar uma conta
Para continuar, faca o login abaixo '

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao...

o

Acesse: http://www.acessocidadao.es.gov.br pelo Google Chrome;

ATENCAO! E imprescindivel
gue a conta criada seja em
nome do responsavel que ira
assinar do Termo de Uso de
Espaco junto a Setur.


http://www.acessocidadao.es.gov.br/

22 Passo: Acessando o E-Docs

1. Com o seu CPF e a senha criada, acesse o portal;

2. Em E-Docs, clique em “Acessar”.

€« > C @ acessocidadao.es.gov.br/Perfil/Servicos

& AcessoCidadio

Servicos Corporativos

E-Docs

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

ACESSAR TREINAMENTO

Servicos Publicos

5 servicos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu interesse e
clique em acessar.

Abaixo es

Jovens Valores Selecdo de DT

Programa

Jovens

O Programa Jovens Valores reiine
aportunidades de estagio estudantil em
diversos 6rgaos 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

0O Selecio é o sistema que permite que o
cidadéo se inscreva nos processos seletivos
de designagéo temporaria (DT) do Governo
do Estado do Espirito Santo. O sistema
também permite a visualizacdo dos
resultados dos processos.

ACESSAR



32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

1. Preencha o Termo de Solicitacdo disponivel em: https://setur.es.gov.br/eventos-
do-pavilh%CB%A3o-de-cara|gina na aba “Formuldrios” e salve em PDF com o titulo:
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE RESERVA — “NOME DO EVENTO — EDICAO/ANO”

(alterar este campo com o nome e a edicao/ano do seu evento);

2. Acesse o E-Docs, cligue em “+” e cliqgue em “Fazer Upload”;

©foz1-DB WP ]



https://setur.es.gov.br/eventos-do-pavilh%C3%A3o-de-carapina

32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

3. Adicione o arquivo salvo em PDF no seu computador;




32 Passo: Inserindo o Termo de
Sohutagao de Reserva no E-Docs

. Selecione “Cidaddo” como Cargo/Funcao que ird capturar o documento;

Capturar Novo Documento

Arquivo Selecionado:
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE RESERVA - NOME DO EVENTO.pdf (299.6 kB)

Género detectado Textual © Informacdes sobre tipos de arqus o

Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento?




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

5. Em Tipo de Documento selecione “Documento Eletronico”;




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

6. Em Tipo de Assinatura selecione “E-Docs — Sera assinado eletronicamente”;

— o Capturar Novo Documento
a

Arquivo Selecionado:

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA - NOME DO EVENTO.pdf (299.6 kB)

Género detectado: Textual © Informacdes sobre tipos de arquivo

Com qual Cargo/Fungao vocé ird capturar este documento?

2 CIDADAO
Qual é o tipo do documento? (2]
Documento Eletronico Documento Escaneado
SELECIONAR = SELECIONAR =
Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAD sera assinado

ELECIONAR = SELECIONAR = SELECIONAR >




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

/. Verifigue se o nome do documento consta o padrao: FOBI\/IULARIO DE
SOLICITACAO DE RESERVA — “NOME DO EVENTO — EDICAO/ANQO”, lembrando que
o nome do evento e a edicdo/ano devera ser do seu evento;

8. Cligue em “Proximo” para continuar;

Qual tipo de assinatura? @
E-D ICP-Brasil Sem Assina tura
Sera do eletronicamen ssinado digitalmente docum d
EEEEEEEEEE > SELECIONAR > SELECIONAR >

© valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagéies do Estado com o cidad&o em dmbito
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? &

FORMULARIO DE SOLICITAGAQ DE RESERVA "NOME DO SEU EVENTO - EDIGAQ XX/ANO 20XX"

PROXIMO




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

9. Clique em “Proximo” novamente para continuar, uma vez que ja aparecera
automaticamente o seu nome como assinante deste documento;

Qual o Nome do documento? e

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA "NOME DO SEU EVENTO - EDICAO XX/ANO 20XX"

Quem vai assinar o documento? o

| oamuon

[ Aorcrowsn soomantes |




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

10. Leia o Termo de Responsabilidade e cligue em “Continuar”;

Quem vai assinar o documento? o 0

Q2 SEU NOME

Cidaddo

+ ADICIONAR ASSINANTES ]

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declarago que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&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 é publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é
particular.

o Paragrafo Unico. Se o agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagio 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 conteddo pode implicar na sangio penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme
transcrigdo acima.

& CONTINUAR CANCELAR




32 Passo: Inserindo o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

11. Na proxima tela, cliqgue em “Continuar”.




49 Passo: Assinando o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

1. Na proxima tela, cligue em “Assinar”;

— & Documento em Fase de Assinatura
(=]

“ # ASSINAR i OPGOES

Nome

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA - NOME DO EVENTO

Péginas Tamanho
2 299,64 KB

Carregado em
3 22/08/2019 10:19 por & SEU NOME (CIDADAD)

Associar a um Processo para Leitura (7]

D ASSOCIAR A UM PROCESSO l

Assinaram o Documento o ~

MNinguém assinou este documento ainda.

Recusaram-se a Assinar o v
Ainda N&o Assinaram o ~
2 SEUNOME

# ASSINAR




49 Passo: Assinando o Termo de
Solicitacao de Reserva no E-Docs

2. Na proxima tela, cligue em “Assinar”.

Assinar Documento

Este documento seréd assinado eletronicamente na forma do art. 6° § 1°, e seré considerado ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagées do
Estado com o cidaddo em dmbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente este documento:

Frmmm e e e e e e e e m e ————————————— -
1
1

SEU NOME i
! CIDADAO !
| (SEM LOTAGAOD) |
[

© Ao assinar o documento, ndo sera possivel desfazer a assinatura.

A IMPORTAN
Desta form

o dltimo indicado a assinar o documento.
vocé assinar, 0 documento sera CAPTURADO no sistema.

7 ASSINAR CANCELAR




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

1. Na proxima tela, clique em “Encaminhar”;

Documento 201
(=]

&« B ENCAMINHAR i OPGOES

Mome

BF

0 DE SOLICITAGAO DE RESERVA - NOME DO EVENTO

Miimé Género Paginas Tamanho

2019-D DR Textual 3 328,45 KB
Visibilidade Matureza Tipo de Assinatura
Restrito Mato-digital Eletrénica E-Docs
Valor Legal

Original

Captura

3 22/08/2019 10:38 por & SEUNOME (cipapio)

Assinaturas ° ~

SEUNOME

6 Cidadao

Assinado eletronicamente em 22/08/2019 10:38:10

Credenciamento o v




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

2. Na proxima tela, selecione “Cidadao” como Cargo/Funcado que ird encaminhar o
documento e, a seguir, clique em proximo;

Com qual Cargo/Fungdo voce ira capturar este documento?

&




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

3. Em Destinatario, clique em “Setor” e no Orgdo digite “Setur” e selecione;

3 FECHAR

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD

0 Ao enviar para um grupo, TODOS os membros do grupo terdo acesso ao tramite.

Grupos de Trabalho Comissdes Por Lotagdo Por Ocupagdo

Orgao

Q SETUR - SECRETARIA DE ESTADO DO TURISMO

+ GABINETE DO SECRETARIO - GABSEC
+ GEMAKT

+ GENTUR

+ GESTUR

+ GETAD

+ GRUPO DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - GARH
+ GRUPO FINANCEIRO SETORIAL-GFS

+ GRUPO PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO - GPO

+ PROTOCOLO



52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

4. Na lista, selecione “GENTUR” e feche a janela;

3 FECHAR

Quais serao os Destinatarios?

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

0 Ao enviar para um grupo, TODOS os membros do grupo terdo acesso ao tramite.
Grupos de Trabalho Comissdes Por Lotagdo Por Ocupagdo

Orgao

GOVES Q SETUR - SECRETARIA DE ESTADO DO TURISMO

Digite para filtrar pelo Grupo

+ ARQUIVO GFS/SETUR
+ ASCOM - ASSESSORIA DE COMUNICAGAQ

+ GABINETE - ARQUIVO

+ GABINETE DO SECRETARIO - GABSEC

+ GEMAKT

+ GENTUR

GESTUR

GETAD

RUPO DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - GARH
RUPO FINANCEIRO SETORIAL-GFS

+ GRUPO PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO - GPO

+ PROTOCOLO




592 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

5. Em seguida clique em “Proximo”;

Quais Documentos serdo encaminhados?

0 B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

.......




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

6. Adicione o Titulo e a Mensagem de Encaminhamento conforme modelo abaixo e,
em seguida cligue em “Enviar”. Lembrando que os dois campos sao de
preenchimento obrigatdrio.

Titulo (obrigatério)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA EVENTO TESTE - EDIGAO 1 - ANO 2019

Mensagem (cbrigatério)

Segue solicitagdo de reserva do Pavilhdo de Carapina para o evento "Evento Teste - Edigdo 1 - Ano 2019"




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

7. Na proxima tela, cligue em “Enviar”.




52 Passo: Enviando o Termo de
Solicitacao de Reserva para a Setur

8. Na proxima tela vocé recebera as informacdes de protocolo com o registro da data
e horario de encaminhamento e o campo de rastreio de encaminhamento com 0s
arquivos encaminhados.

)
Protocol

otocolo Titulo
2019-33H14B FORMULARIO DE SOLICITAC;&D DE RESERVA EVENTO TESTE - EDIC;E.O 1-ANO 2019
Postado em (3 26/08/2019 10:46:00 por & SEU NOME (CIDADAO)

Rastreio do Encaminhamento (1)

— De: & SEUNOME (cIDADEO) Em: (3 26/08/2019 10:46:00

ra: == GENTUR

mentos (2): BZO19—33H14B - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2019-33H148 B 201%-CKKRKEW - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE RESERVA "NOME DO EVENTO - EDICAD XX/ANO 20XX

O arquivo de registro de encaminhamento é
gerado de forma automatica pelo sistema.




Pronto! Sua solicitacao
foi enviada e sera
analisada pela Setur

Em até 5 (cinco) dias Uteis vocé recebera a resposta
através do E-Docs e uma notificacao de movimentacao
por e-mail.



