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MANUAL PARA SOLICITAGAO DE PRODUTOS OU SERVIGOS A SEAG

- O primeiro passo para enviar uma solicitacdo a SEAG é o preencher o
"Formulario de Solicitagdo de Produtos ou Servigos a SEAG", disponivel para
download em www.seag.es.gov.br. Este formulario substitui a fungéo anterior dos Oficios,
que eram utilizados para realiza¢do destes tipos de solicitagdes.

Obs: As solicitagdes de produtos ou servigos a SEAG devem ser realizadas por pessoas
habilitadas, de acordo com a referida Organizagéo ou Entidade solicitante.

PARTE |: PREENCHENDO O FORMULARIO DE SOLICITAGAO
(deve-se sequir as orientagbes que o proprio formulario possui sobre o preenchimento)

1) A primeira etapa a ser preenchida pelo solicitante refere-se as informagdes pessoais e
do local em que a ag&o precisa ser realizada.

A- DADOS DO SOLICITANTE - preenchido pelo solicitante

Nome (Prefeitura, entidade e etc) CNPJ (informar o CNPJ da prefeitura ou entidade)

Enderego (endereco completo com CEP)

Representante Oficial (Nome do Prefeito ou presidente da entidade) CPF (informar o CPF do prefeito ou presidente da entidade)

Email (informar o e-mail para informacdes da prefeitura ou presidente da entidade) | Telefone (informar o tel. para informacées da prefeitura ou presidente da entidade)

Nome, telefone e e-mail do Responsavel pelo preenchimento deste formulario
Nome
Telefone: E-mail

2) Em seguida, o solicitante escolhe qual produto ou servi¢o necessita, de acordo com o
portfdlio da SEAG. Com base no item selecionado, sera informado automaticamente
quais os dados sdo necessarios para aquela solicitagdo, sem que o solicitante precise
preencher.

B- SOLICITAGAO- selecionado pelo solicitante

Cakamento Rural (Biocas Intertravados

Seleciona o ltem que deseja solicitar:

C- URIENTAC@ES PARA O PREENCHIMENTO DA SOLICITAC;\O - preenchido automaticamente
Para as solicitagdes do item selecionado serdo necessanas as informagdes abaixo:
Informagoes necessarias :

a) |dentificar localidade(s) a ser(em) baneficiadas;
b) Identificar a quantidade de blocos em metros quadrados e quantidade de meio fio am metros lineares para cada localidade a ser beneficiada;

c) Nome, Telefone e email de contato de funcionario da Prefeitura para prestar informag8es e ser informado sobre o andamento do cantrato e entrega dos
materiais,

3) Depois sera necessario descrever e justificar o motivo pelo qual a solicitagdo esta
sendo feita. Por isso, na se¢do D, existe um campo destinado para essa agédo (escrito
“Digite aqui”).

Logo abaixo esta a segdo E, que também é preenchida automaticamente (sem que o
solicitante precise escrever), onde contém a descri¢do da documentagao necessaria para
realizar a solicitagéo.

D- DESCRICAO E JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAQO - preenchido pelo solicitante
(Escrever a descricgo e justificativa para a solicitagdo caracterizando o interesse publico e os beneficios gue poderdo ser gerados, bem como, demais informacdes
relevantes, objetivando subsidiar deliberagdo superior e legitimar a destinacdo do objeto pretendido. Especificar o publico alvo que serd beneficiado, a importancia do
atendimento e a relevancia para o municipio ou entidade)

Digite aqui

E- ANEXOS A SOLICITAGAO - preenchido automaticamente

Algumas solicifagbes exigem documentagbes especificas. Segue abaixo documentagdo necessdria para o ifem solicitado
Documentagdes necessarias :

a) Relatdrio fotografico com as coordenadas geogréficas (inicio e fim) para cada localidade;
b) Projeto de Pavimentagdo com sua respectiva ART da area a ser executada, contendo a localizagdo, quantidades de blocos em metros quadrados e
quantidade de meio fio em metros lineares;

c) Plano de Trabalho com o cronograma previsto;

d) Cdpia Cartdo CNPJ Prefeitura

&) Cdpia do Termo de Posse do Prefeito.

f) Cdpia dos documentos pessoais do (a) Prefeito (a): RG, CP e comprovante de endereco.
g) Certides negativas:

-Certiddo Negativa de Débitos com a Unido

=Certiddo Negativa de Débitos com FGTS

-Certiddo Negativa de Débitos Estadual

+Certiddo MNegativa de Débitos Trabalhistas

4) Por fim, tem a seg¢do F, que é destinada a informagbes complementares que o
solicitante por ventura deseje acrescentar.

F- INFORMAGOES COMPLEMENTARES - preenchido pelo solicitante

Escrever informagties que considere relevantes para a tramitagéo da solicitagio.

Digite aqui
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PARTE Il UTILIZANDO O SISTEMA E-DOCS PARA ENCAMINHAR A
SOLICITAGAO

A partir do dia 04/05/2020, a utilizagdo do sistema E-Docs tornou-se obrigatéria
no ambito da SEAG (Portaria n° 005-R, de 23/04/2020), para tramitagdo de todos os
processos € documentos na Secretaria, de acordo com as orientagdes do Governo do
Estado do Espirito Santo.

Desta forma, as solicitagées de produtos ou servicos a SEAG também passaram a
ser por meio digital, através do sistema E-Docs. Caso ja tenha feito seu cadastro no
"Acesso Cidad&o", siga o passo-a-passo a seguir, para utilizar o E-Docs e encaminhar

sua solicitagdo de produtos ou servigos a SEAG.

Obs: Apds devidamente preenchido, vocé deve converter o formulario de solicitagéo para
o formato de arquivo PDF, o qual é aceito pelo E-Docs. As documentagdes exigidas na
sec¢do E do formulario também deverdo ser convertidas em PDF e anexadas na mesma
solicitagao via E-Docs.

1) Acessar o0 “Acesso ao Cidaddo” em https://acessocidadao.es.gov.br/ utilizando CPF e
Senha nos campos informados para acessar o Portal.

& acemnciadacscgar b Canta/ Tt ar Benim) 4 - 63F

& AcessoCidaddo ®Soore I Servicos =+ Griar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidadao... faga login usando uma das opgoes abaixo:

) G Entrar com o Google
| E-mail Gadastrado —~
[ SLVAl . | Enirar com o fogin Gou8r
Senha S
2nha Entrar com Certificadn Digital

CPF ou E-mall Cadastrado

BquEEl SUA SennE?

Mao possuiuma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta,

GOVERNO DO ESTADO
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2) Assim que estiver no Portal, selecione a op¢éo "E-Docs".

Servicos Publicos
Abaixo estdo 0s servigos disponibilizados pelo Estado do Espirito Santo. Escolha o servico de seu intere
v i

DETRAN ES E-Certificado

Sarvicos 100% Digitais do Habilitacao

h
=9 oveTRAN|ES

ACESSAR

3) Jano E-Docs, clique no sinal de @ rocanto esquerdo superior da tela.

3.1) Assim que clicar no sinal de o (Novo), uma aba sera exibida. Selecione a
opcao “Encaminhamento”.

Do passs um sns pas chrasde, tisie, enc pode fizer testes, naveger Fesmenns = sxpesmentyr o fnciseamenss ds warema. [ smioew
Captura de Documentos
trabatho!
= 4] B TR T
Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo T Ltci
pRoCEsSOS 10 PARR ENCAMINHAMERTEE 18 FARA DOCUMENTDS
A )

Processo

4) O campo de “Encaminhamento” sera aberto.
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4.1) A opcao de “Cargo/Fungao” selecionada sera a de “Cidad&o”;
4.2) Em seguida, clique em “Fazer Upload”.

Nova Encaminhamento

Com gual Carga/Fungio vood ird Encaminhas?

= | b=

Quais Documentos serdo encaminhados?
L1 e

£ FATER UPLOAD || BN ELABCEAN

5) Busque e selecione no seu computador (ou drive) o Formulario que vocé criou/salvou.

Lembre-se que o arquivo deve atender a exigéncia de formatacao (PDF).

Upload de Documentao para Captura

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

B e AuBi= 10s U8 & ul

6) Escolha a opc¢ao de "Cargo/Fungdo" como "Cidaddo" novamente.
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7) Apds selecionar o arquivo e realizar o0 Upload do mesmo, deve-se escolher o tipo de
documento e assinatura.

7.1) Escolha documento do tipo “Documento Eletronico”;
7.2) Escolha assinatura do tipo “E-Docs - Seréa assinado eletronicamente” ;
7.3) Insira ou confirme 0 nome para o documento e clique em “Proximo”.

os € documentos

Género detectado: Textual

e InformagGes sobre tipos de arguivo

Com qual Cargo/Fungéo vocé ird capturar este documento?

2 cipabio

Qual & o tipo do documento? (7]
Documento Eletrénico Documento Escaneado

SELECIONAR > SELECIONAR =

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura

Seré assinado eletronicamente Jd esta assinado digitalmente 0 documento NAO sera assinado

SELECIONAR > SELECIO NAR > SELECIONAR >
@ valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagbes do Estado com o cidaddo em
ambito 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? (2]

PROXIMO =
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8) Apbs inserir o nome do documento é necessario confirmar quem ira assiné-lo. Para
isso, clique no botao “Préximo”.

3
Eu E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a

Com qual Cargo/Fungao voce ird capturar este documento?

| & cIDADAO
Qual é o tipo do documento? [2]
Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELECIONAR 3 SELECIONAR 3
Qual tipo de assinatura? 0
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado eletronicamente Ji esta assinado digital od NAO serd
SELECIONAR = SELECIONAR > SELECIONAR =3

@ valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagbes do Estado com o cidad&o em
-ambite administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

NOTA: Coma o documento serd assinada eletronicamente via E-Docs, ele precisa também réceber uma classe.

Qual o Nome do documento? Q
Quem vai assinar o documento? (7]
& Cidadio
PROXIMO =3

9) Em seguida, cligue em “Proximo” novamente, para confirmar o nivel de acesso
"Organizacional" ao documento.

Quem vai assinar o documento? o

2 I

Este documento possul restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel ﬂeAcenn:“ o L “Io & TORNAR PUBLICO B LIMITAR ACESSO

il
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10) Agora € necessario realizar a captura do documento. Para isso, clique em “Capturar’
e depois clique novamente em “Capturar” para confirmar a agéo.

T @ Captura?

EAREES

11) E necessario vocé repetir o mesmo procedimento que fez até agora, para cada
documentagdo extra necessaria que for enviar (além do "Formulario de
Solicitagdes de Produtos ou Servicos a SEAG"). Para anexar as outras
documentagoes exigidas para a solicitagdo, vocé deve clicar em "Fazer Upload" e
repetir os passos dos itens 5 a 10 deste Manual. Se a solicitagdo que esta
realizando NAO depende de outras documentagdes além do "Formulario de
Solicitagoes de Produtos ou Servigos a SEAG", vocé deve clicar em "Proximo" e
passar para o item 12, para escolher o destinatario. Apés ter inserido todas as
documentagoes exigidas, o passo a ser seguido também é clicar em "Préximo".

12) Apos capturar o(s) documento(s), & necessario escolher um destinatario (para quem
enviar). Clique em "Procurar", para direcionar o(s) documento(s) para o Setor de
Protocolo da SEAG.

Quais serdo os Destinatarios?
vocé alnda ndo adiclonou nenhum destinatario

\ @, PROCURAR ]
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13) Clique em "Grupos € Comissdes".

Quais serdo os Destinatarios?

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR
Grupos de Trabalho Comissdes Por Lotago Por Ocupacio
GOVES Q

bigi'le para filtrar pelo Grupo

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

Quais serao os Destinatarios?

OGRGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR
Grupos de Trabalho Comissbes Por Lotagdo Por Ocupagio
Patriarca
GOVES Q

pigite para filtrar pelo Grupo

15) Digite SEAG para filtrar pelo Orgao. Em seguida, selecione SEAG na caixa de selegéo.

Selecione um Orgédo

pigite aqui para filtrar

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO -
ADERES

ADM DIRETA

AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH

APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ARSP - AGENCIA DE REGULACAQO DE SERVICOS PUEBLICOS

CBMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

=
)

YOO OO0

Selecione um Orgao

SEAG

-C- SEAG - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA - SEAG

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Agricultura,
Abastecimento, Aquicultura e Pesca

16) Desga na barra de rolagem e selecione PROTOCOLO - SEAG como destinatario.
Em seguida, clique em "Préximo".

Quais serdo os Destinatarios?

ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR cIDADAD

+ ARQUIVO

+ COMISSAO AVALIAGAD IMOBILIARIA RURAL - CAI/RURAL

<+ CONVENIDS

~+ ESCRITORIO LOCAL DE PROJETOS, PROCESSOS E INOVAGAQ - ELPPI/SEAG

~+ GEPOF

+ GFs

-+ GFO

PATRIMONIO

—+ PROTOCOLO - SEAG
= SEGETRAN
~+ UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI/SEAG

Selecionados:

17) A (ltima parte do encaminhamento € digitar um "Titulo" e escrever uma "Mensagem
sobre 0 documento enviado (Ex: Segue a referida solicitagdo em anexo para anélise e
encaminhamentos). Apés isso, clique em "Enviar".

Titulo (obrigatario)

Mensagem (cbrigatério)

Nivel de Acesso:| ORGANIZACIONAL @ © ToRNARPUBLICO @& LIMITAR ACESSO

I
= ENVIAR CANCELAR
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18) Confirme o Envio.

Confirmagdo de Encaminhamento de Documentos

T
)

o realizar o encaminhamento, nenhuma informacdo podera mais ser

&

=]

lterada. Deseja realizar o encaminhamento?

CANCELAR ENVIAR

19) Assim que o documento for encaminhado sera gerado um numero de “Protocolo”,

que vocé pode utilizar para rastrear/acompanhar o seu encaminhamento
posteriormente.

= E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos & documentos
&

o Rastreio do Encaminhamento 2020-JJLF2Z

<«
Protocolo Titula
i 3 2020-JULF2Z TESTE
o Postado em 3 30/06/2020 12:40:34 por & (CIDADAG)
a Rastreio do Encaminhamento (1)
1
I EXIBIR TODOS i RECOLHER TODOS
~
il De: S, (cipapio) Em: (8 30/06/2020 12:40 34
= Para: it
@ (2): RS 202Z0-JF2Z - REGISTRD DO ENCAMINHAMENTD 20201 LFZZ  [BRE) ZD20-DMI171E - Elctriticacsn Rural TESTE

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
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O Acompanhe com frequéncia a sua pagina inicial no E-Docs,
para verificar se te enviaram algum encaminhamento ou se

A tem algum documento recebido para vocé assinar!

&/

Ola, !

Separamos alguns atalhos para vocé Para ver mais opgdes, acesse o menu |ateral

PROCESSOS ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS

1 Caina de Enlrada 16 Encaminhamentos Perdentes Documesitos para Asainas

|8 PARA PROCESSON IR DARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTON

GOVERNO DO ESTADO
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