
 
 
                                   

                                    MANUAL PARA SOLICITAÇÃO DE PRODUTOS OU SERVIÇOS À SEAG 
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    O primeiro passo para enviar uma solicitação à SEAG é o preencher o 
"Formulário de Solicitação de Produtos ou Serviços à SEAG", disponível para 
download em www.seag.es.gov.br. Este formulário substitui a função anterior dos Ofícios, 
que eram utilizados para realização destes tipos de solicitações. 

Obs: As solicitações de produtos ou serviços à SEAG devem ser realizadas por pessoas 
habilitadas, de acordo com a referida Organização ou Entidade solicitante. 
 

PARTE I:  PREENCHENDO O FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO 

(deve-se seguir as orientações que o próprio formulário possui sobre o preenchimento) 

1)  A primeira etapa a ser preenchida pelo solicitante refere-se às informações pessoais e 
do local em que a ação precisa ser realizada.  

 

2)  Em seguida, o solicitante escolhe qual produto ou serviço necessita, de acordo com o 
portfólio da SEAG. Com base no item selecionado, será informado automaticamente 
quais os dados são necessários para aquela solicitação, sem que o solicitante precise 
preencher. 

3)  Depois será necessário descrever e justificar o motivo pelo qual a solicitação está 
sendo feita. Por isso, na seção D, existe um campo destinado para essa ação (escrito 
“Digite aqui”).  

Logo abaixo está a seção E, que também é preenchida automaticamente (sem que o 
solicitante precise escrever), onde contém a descrição da documentação necessária para 
realizar a solicitação.  

 

4)  Por fim, tem a seção F, que é destinada a informações complementares que o 
solicitante por ventura deseje acrescentar.  



                                 

 

 

PARTE II:  UTILIZANDO O SISTEMA E-DOCS PARA ENCAMINHAR
SOLICITAÇÃO 

 
   A partir do dia 04/05/2020, a utilização do sistema E-Docs tornou
no âmbito da SEAG (Portaria nº 005-R, de 23/04/2020), para tramitação de todos os 
processos e documentos na Secretaria, de acordo com as orientações do Governo do 
Estado do Espírito Santo. 
 
Desta forma, as solicitações de produtos ou serviços à SEAG também passaram a 
ser por meio digital, através do sistema E-Docs. Caso já tenha feito seu cadastro no 
"Acesso Cidadão", siga o passo-a-passo a seguir, para utilizar o E
sua solicitação de produtos ou serviços à SEAG. 
 
Obs: Após devidamente preenchido, você deve converter o formulário de solicitação para 
o formato de arquivo PDF, o qual é aceito pelo E-Docs. As documentações exigid
seção E do formulário também deverão ser convertidas em PDF e anexad
solicitação via E-Docs. 
 
1)  Acessar o “Acesso ao Cidadão” em https://acessocidadao.es.gov.br/
Senha nos campos informados para acessar o Portal.  
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ENCAMINHAR A  

Docs tornou-se obrigatória 
R, de 23/04/2020), para tramitação de todos os 

processos e documentos na Secretaria, de acordo com as orientações do Governo do 

as solicitações de produtos ou serviços à SEAG também passaram a 
. Caso já tenha feito seu cadastro no 

passo a seguir, para utilizar o E-Docs e encaminhar 

ocê deve converter o formulário de solicitação para 
documentações exigidas na 

s em PDF e anexadas na mesma 

https://acessocidadao.es.gov.br/ utilizando CPF e 

2)  Assim que estiver no Portal, selecione a opção 

 

3)  Já no E-Docs, clique no sinal de   +   no canto esquerdo superior da tela

3.1)  Assim que clicar no sinal de   
opção “Encaminhamento”. 

 

 
4)  O campo de “Encaminhamento” será aberto.

selecione a opção "E-Docs". 

no canto esquerdo superior da tela. 

Assim que clicar no sinal de   +   (Novo), uma aba será exibida. Selecione a 

O campo de “Encaminhamento” será aberto. 



                                 

 

 

 
4.1)  A opção de “Cargo/Função” selecionada será a de “Cidadão”;
4.2)  Em seguida, clique em “Fazer Upload”. 

 

 

5)  Busque e selecione no seu computador (ou drive) o Formulário 
Lembre-se que o arquivo deve atender a exigência de formatação (PDF).

 

 

6)  Escolha a opção de "Cargo/Função" como "Cidadão" novamente.
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selecionada será a de “Cidadão”; 

Formulário que você criou/salvou. 
(PDF). 

Escolha a opção de "Cargo/Função" como "Cidadão" novamente. 

 
7)  Após selecionar o arquivo e realizar o Upload do mesmo
documento e assinatura.  
 

7.1)  Escolha documento do tipo “Documento Eletr
7.2)  Escolha assinatura do tipo “E-Docs 
7.3)  Insira ou confirme o nome para o documento e clique em “Próximo”

 

Após selecionar o arquivo e realizar o Upload do mesmo, deve-se escolher o tipo de 

tipo “Documento Eletrônico”; 
Docs - Será assinado eletronicamente” ; 

o documento e clique em “Próximo”. 



                                 

 

 

8)  Após inserir o nome do documento é necessário confirmar quem irá assiná
isso, clique no botão “Próximo”. 

 
9)  Em seguida, clique em “Próximo” novamente, para confirmar o nível de acesso 
"Organizacional" ao documento. 
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confirmar quem irá assiná-lo. Para 

ara confirmar o nível de acesso 

 

10)  Agora é necessário realizar a captura do documento. Para isso
e depois clique novamente em “Capturar” para confirmar a ação. 

 

11)  É necessário você repetir o mesmo procedimento que fez até agora, para cada 
documentação extra necessária que for enviar (além do 
Solicitações de Produtos ou Serviços à SEAG
documentações exigidas para a solicitação, 
repetir os passos dos itens 5 a 10 deste Manual
realizando NÃO depende de outras documentações além do "Formulário de 
Solicitações de Produtos ou Serviços à SEAG
passar para o item 12, para escolher o destinatário
documentações exigidas, o passo a ser seguido também é clicar em "Próximo".

 

12)  Após capturar o(s) documento(s), é necessário 
enviar). Clique em "Procurar", para direcionar o
Protocolo da SEAG. 

Agora é necessário realizar a captura do documento. Para isso, clique em “Capturar” 
apturar” para confirmar a ação.  

necessário você repetir o mesmo procedimento que fez até agora, para cada 
necessária que for enviar (além do "Formulário de 

Solicitações de Produtos ou Serviços à SEAG"). Para anexar as outras 
documentações exigidas para a solicitação, você deve clicar em "Fazer Upload" e 
repetir os passos dos itens 5 a 10 deste Manual. Se a solicitação que está 

depende de outras documentações além do "Formulário de 
itações de Produtos ou Serviços à SEAG", você deve clicar em "Próximo" e 

escolher o destinatário. Após ter inserido todas as 
documentações exigidas, o passo a ser seguido também é clicar em "Próximo". 

é necessário escolher um destinatário (para quem 
para direcionar o(s) documento(s) para o Setor de 



                                 

 

 

13)  Clique em "Grupos e Comissões". 

 

14)  Em seguida, clique na "Lupa", para pesquisar o Órgão SEAG. 

 

15)  Digite SEAG para filtrar pelo Órgão. Em seguida, selecione SEAG na caixa de seleção.
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para filtrar pelo Órgão. Em seguida, selecione SEAG na caixa de seleção. 

16)  Desça na barra de rolagem e selecione 
Em seguida, clique em "Próximo". 

 

17)  A última parte do encaminhamento é 
sobre o documento enviado (Ex: Segue a referida solicitação em anexo para análise e 
encaminhamentos). Após isso, clique em "Enviar"

 

Desça na barra de rolagem e selecione PROTOCOLO - SEAG como destinatário. 

ltima parte do encaminhamento é digitar um "Título" e escrever uma "Mensagem" 
Segue a referida solicitação em anexo para análise e 

clique em "Enviar". 



                                 

 

 

18)  Confirme o Envio. 

 

 

19)  Assim que o documento for encaminhado será gerado um número de “Protocolo”, 
que você pode utilizar para rastrear/acompanhar o seu encaminhamento 
posteriormente.  
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Assim que o documento for encaminhado será gerado um número de “Protocolo”, 
que você pode utilizar para rastrear/acompanhar o seu encaminhamento 

 

Acompanhe co
para verificar s
tem algum docu

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

om frequência a sua página inicial no E-Docs, 
se te enviaram algum encaminhamento ou se 
umento recebido para você assinar! 


