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ACESSANDO O SISTEMA

ADMINISTRADOR DE SERVICOS

O que é este sistema

Sistema que possibilita a geréncia de informacoes e servicos disponiveis no
Portal do Cidadao, bem como configuracbes unidades e horarios de
atendimento.

Meios de acesso

O Gerenciador de Servicos pode ser acessado por:
Computador

Laptop/notebook

Smartphone

Formas de Autenticacao
Com as credenciais utilizadas na sua conta Gov.br.

Navegador
Todos os navegadores sdao compativeis com o sistema.

Acessando o Gerenciador de Servicos
Para acessar o Gerenciador de Servicos, o usuario deve inserir o link
https://admin.ms.gov.br/ em seu navegador de preferéncia.

|-

MSDIGITAL

Tela de login do Gerenciador de Servigos



ACESSANDO O SISTEMA

ADMINISTRADOR DE SERVICOS

Clique no botao Entrar com gov.br
Agora o usuario podera autenticar-se no sistema inserindo os dados CPF e
senha nos campos apropriados.

govb © A
Identifique-se no gov.br com:

o vb S——

Urma conta gowv.br
garante a ider‘rtificacéo Outras opgoes de identificacho
de cada cidadao que acessa B Loge

as servigos digitais do governo .
ar Log

Acesso a area administrativa do sistema
O usuario, apos autenticar-se no sistema, terd acesso a uma tela inicial do
sistema, como essa:

SERVICOS #& Home B Gerenciar = e MARLA =

Serviges Atives Usuérios 2 Unidades B
10 0
0
Servicos recentes m Feriados do Més
Estadual/Macional

Menhum servigo cadastrado
Paixdo de Cristo [feriado nacional)
- 07/04/2023

Tradentes [fernado nacional)

21/04/2023




ACESSANDO O SISTEMA

SELECAO DO ORGAO

Acesso quando usuario esta vinculado a mais de um drgao
Quando o usuario tem acesso a mais de um orgao, apds autenticar-se no
sistema, terd acesso a tela de selecao do 6rgao, como essa:

oy Gerencar - e Administrar = 6 PRISCILA ~

Selecione um drgio

Ovglios

Tela de selegdo do orgéo do sistema Gerenciador de Servigos

Alterar o 6rgao apos estar logado

Caso o usuario ja esteja logado e deseje alterar o o6rgao, sera possivel
acionando o canto superior direito da tela (que apresenta o nome do usuario
logado) acionando a opcao “Alterar Orgao”, conforme tela abaixo:

SERVICOS Home - Administrar = PRISCILA -
y o

Servigos Ativos ] Usudrias P4 Unidades ;3] & Alterar Orgio
® s

827 115 809

Servigos recentes m Fariados do Mis Estadual/Nacional

slictar Paticionamants Proceisos

Opgéo de alteragdo do orgao apds login

Quando essa opcao for selecionada, o sistema abre a tela de selecao do 6rgao
(print anterior).




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

Nesta fase de nosso Projeto precisamos que vocé faca duas acoes diferentes:

1. Preenchimento de informacées do Orgio pelo qual é responsavel
2. Cadastro de servicos relacionados ao seu Orgao

Note que neste Guia explicaremos a visao de acdées do Gerente da carta de
Servicos. Porém um orgao podera ter dois perfis de controles de acessos:
Gerente e Coordenador.

Gerente: Perfil responsavel por gerenciar as informacodes do 6rgao e adicionar
novos usuarios ao 6rgao, sendo eles gerentes ou coordenadores, sem nenhuma
restricdo. Com base nisso, o gerente s6 podera efetuar mudancas dentro do
que é possivel ou acessivel pelo 6rgao que ele controla, possuindo também as
permissoes de coordenador juntas as suas. As funcoes macro de um perfil
gerente sao:

Visualizar relatdrios de servicos de seu drgdo/secretaria;

Adicionar usudrios ao dérgdo que controla;

Editar informacgdes do drgdo que controla;

Cadastrar contato, endereco, setores e gestores do drgdo
(informacgdes importantes da pdgina institucional do 6rgdo);
Cadastrar e editar unidades do drgdo que controla;

® Cancelar agendamentos do drgdo que controla;

e Exerce também todas as funcées de um perfil coordenador.

Coordenador: Perfil responsavel por gerenciar servicos, informacdes dentro das
unidades e informacoes dos servicos. Ele também pode ser alocado como o
responsavel pela unidade. As funcées macro de um perfil coordenador sao:

e Cadastrar, Editar e Visualizar Servigos;

e Visualizar informacgées de identidade organizacional do drgdo que

compaée;

Cadastrar, Editar e Remover informacoes de Passo a Passo;

Cadastrar, Editar e Visualizar informacdées de Servigos Internos;

Editar dados cadastrais das unidade que possui acesso;

Editar, Remover e Visualizar servigos nas Unidades que possui acesso;

Adicionar, Editar, Visualizar as informagées dos setores na Unidade que

poOSsui acesso;

e Adicionar e Editar Hordrio de Atendimento do Setor na Unidade que
possui acesso.
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CADASTRANDO ORGAOS

Preenchimento de informacées dos Orgios

Menu Gerenciar > Orgaos

Clicando no item Orgaos do menu Gerenciar, o usuario tem acesso a area de
geréncia dos 6rgaos, podendo realizar pesquisas e edigao de dados.

SERVICOS == Gerenciar = B MARIA =

Senvigos

Servigos Atives Usuin 3 Erros - Servicos s e

3] C')rgéos
A Notificagio por drgéo
10

a Cancelamentos

0
Ej Local de Atendimento

Servicos recentes Feriados do Més

Estadual/Nacional
Menhum servico cadastrado!
Paixdo de Cristo (feriado nacional)

- 07/04/2023

Tiradentes (feriado nacional) -
21/04/2023

SERVICOS B Gerenciar ~ 6 MARIA -

6rg§ns

GRGAD ULTima
SIGLA NOME ATIVO EXTERNO ADICIONADD EM ﬂTUﬁlmﬂjﬂ J\.Qﬁis
SEGOV  Secretaria de Estado de Governo e Gestic @ SIM & NAD 20003,/2023 20/03/202 & Editar

Estratégica 14:41:05 O nformagses




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

Inserir informacoes de identidade organizacional
Menu Gerenciar > Orgaos > > Botao Editar
Para inserir ou editar a identidade organizacional do Orgao clique em e depois

no botao Editar. O sistema trara o formulario para inserir ou editar as
informacoes:

e Gerenciar = s Administrar =

Gerenciar Orgio

Quem somos"

B mE aS%ImlBE I USsx» | LB £l k& a8 @B@MOE 19
= ™M = & ) = | Esfe - | Fomaia.. -  Tanasho -
Mizzdo
d B @ Q% P BT US KX » |L k2 a8 BB/ 5
& e = 1 += | Esto Formaia Tamaeh B




ACESSANDO O SISTEMA

Visdo

2 & G QUNIBE(B T U &%x| L =iz £ E 2 2 E| TN
= W (B o= & ) »=| Estis = | Foeaia.. - | Teashe - | U] @
Valores

2 @ G Qi E( BT US x|k =iz £ (| E 2 2 2|99
= ™ (pp = Q = s emata Tamanho a g
Link do Site

gnorar regras

orgio permiticd maks de um agendamento por senvico par o mesmo cdadio

O atendente pode atender em miltiplas locais de atendimenta?

Tela de edicdo de informacoes do orgao

1.Quem somos: Campo destinado a receber informacées de competéncias do
orgao;

2.Missao: Campo para informar qual a missao do 6rgao dentro do Estado;

3.Visao: Campo para informar qual a visao organizacional e objetivos do érgao;

4. Valores: Campo para inserir quais os principais valores que orientam a conduta da
equipe;

5.Link do site: Campo para inserir a url do site oficial do érgao, caso possua;

6.“Ignorar regras” e “O atendente pode atender em multiplos locais de
atendimento?”’: Por enquanto nao preencher;

7.Salvar: Apos finalizar, o usuario devera clicar no botao Salvar para armazenar as
alteracoes. Caso nao tenha certeza das acoes realizadas, o usuario devera clicar
no botao Cancelar para que o sistema ignore as alteragoes.




ACESSANDO O SISTEMA

DETALHES DO ORGAO

Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacdes

Para acessar mais detalhes do 6rgao, o usuario devera clicar no botao
Informacoes referente ao registro desejado. O sistema ira abrir a tela
exemplificada a seguir:

Informagoes do (-ilgio = Acessar site

SiGLA SuG ADICIONADS EM

ATUALIZADD &M

BFORMALDES :
IDENTIFICADOR WO CONTROLADOR

ATVOT GRGED BXTERNO?

ATEMDENTES PODEM SER ADICIONADDS GMORA BEGRAS DE AGEMDAMENTO?
EM MALS DE UM LOCAL DE
ATEMDIMENTO?

Contatos

TELEFONE WHATSAPF IMETAGRAM
ERRaIL FACESOOK TWITTER
¥YoUTueE

Enderego do Grgao

EMDEREGD ROTA TEM INTERVALD?

DLAS Db SEMAMNA HORARIO DE FUNCIOMAMENTD
CIDADE - 1

HORARID DE ATENDBAENTO

— o-lo—lo-lo-]




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

1- Informacoes do ()rgéo: Secao que apresenta as informacdes basicas do
orgao, se esta ou nao publicado, data de cadastro e da ultima atualizacao.

Infoermagdes do Orgéo - Acessar site

SIGLA SLUG ADICIONADO EM

ATUALIZADO EM

L RS IDENTIFICADOR NO
MENTOS CONTROLADOR

INFORMAGOES

ATIVO?
ORGAO EXTERNO?

ATENDENTES PODEM T
MR coms seomsoe
ATENDIMENTO? !

oL

Tela da segéo “Informagdes do orgéo”

2- Contatos: Secdo que apresenta as informacoes de contato do 6érgao,
permitindo que as informacoes sejam alteradas através do botdao “Editar”:

—

TELEFONE WHATSAPP INSTAGRAM

FACEBOOK TWITTER

YOUTUBE




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

3- Endereco do Orgdo: Secdo que apresenta as informacdes referentes ao
endereco do ¢6rgao e horario de funcionamento , permitindo que as
informacoes sejam alteradas através do botdao “Editar”:

Endereso do Orgdo

ENDEREGO ROTA TEM INTERVALO?

DIAS DA SEMANA HORARIO DE
FUNCIONAMENTO

RECG

CIDADE reniilacc it 13:30 AS 17-3C

CAMPO GRANDE HORARIO DE
MATO GROSSO DO ATENDIMENTO
Tela da se¢ao “Enderego do Orgao”

4- Associacdes: Secdo que apresenta as informacdes relacionadas com o Orgao
(setores, gestores, sites e usuarios), permitindo a inclusao de informacoes de
associagcao bem como edicao de setores cadastrados.

By Setores 3, Gestores 6 Usudrios [ Sites relacionacdos
SIGLA NOME ACOES
DIM DIVISAO DE MULTAS

GGFD GERENCIA DE GESTAC DE FAIXA DE DOMINIO

DEMC DIRETORIA DE EMPREENDIMENTOS CIVIS

DAET DIVISAQ DE AUTORIZACAO ESPECIAL DE TRANSITO




ACESSANDO O SISTEMA

DETALHES DO ORGAO

Inserir dados de contato
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacgdes > Se¢cao Contatos > Botao Editar

Para adicionar dados de contato do érgao, o usuario devera clicar no botao
Editar, na secao Contatos:

Telefone: Campo obrigatério para
inserir o telefone fixo de contato do
orgao;

Tela de “Editar” Contatos Email: Campo obrigatorio para inserir
o endereco de e-mail do érgao;

Gerenciar Contato do érgio

Instagram: Campo para informar o id
do instagram do érgao;

Whatsapp: Campo para informar o
nimero de celular com conta no
whatsapp;

Facebook: Campo para informar o id
de usuario no Facebook;

Twitter: Campo para informar o id de
usuario no Twitter;

Youtube: Campo para ~im‘ormar link de
acesso ao canal do 6rgao no YouTube;

Salvar: Apds finalizar, o usuario
devera clicar no botdo Salvar para
armazenar os dados. Caso nao seja
possivel

concluir, o usuario devera clicar no
botao Cancelar para encerrar o
cadastro.



ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

Informar o endereco do érgao
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacoes > Secao Endereco do Orgao > Botao
Editar

] T Campos de Edicao de endereco do 6rgao:
Tela de “Editar” Enderego do Orgao p e . &
Geranciar Enderege do érglo Endereco: Campo obrigatério para informar
nome do logradouro e niumero do endereco;
= Complemento: Campo para inserir um
AP complemento de endereco, caso exista;

Bairro: Campo obrigatério para informar o
bairro de localizacao do érgao;

Cep: Campo obrigatdrio para informar o cep
o do endereco;

Source do Mapa: Campo obrigatério para
inserir o link de referéncia do endereco no
Google Maps;

*explicaremos como fazer na proxima pagina

Cidade: Campo obrigatério de selecdo da
cidade do 6rgao;

: Dia da Semana: Campo obrigatério de

——— selecao dos dias de atendimento presencial
S (<o) (<) o) (s do o6rgao. Varios dias podem ser informados
. num mesmo cadastro;

Orgio tem intervalo de funcionamento:
Quando acionado indica que ha interrupcao
no atendimento no horario de almoco. Caso
esteja marcado, os campos a seguir serao
e apresentados com inicio e fim do periodo da
manha e inicio e fim do periodo da tarde;

Inicio do funcionamento: Campo obrigatério
para informar o horario em que inicia o
atendimento presencial no érgao;

Fim do funcionamento: Campo obrigatério
para informar o horario em que encerra o
atendimento presencial;

o da sendimento ¢a e Salvar: Apds finalizar, o usuario devera clicar
no botdo Salvar para armazenar os dados.
Caso nao seja possivel concluir, o usuario
devera clicar no botao Fechar para encerrar o
cadastro.



ACESSANDO O SISTEMA

DETALHES DO ORGAO

Item “Source do Mapa”: COMO FAZER

Para cadastrar um mapa neste item, €& preciso que Vvocé va no
google.com.br/maps e coloque o endereco que sera referenciado. Veja o
exemplo abaixo:

M Restwrantes | kM Hotéls | (@ Colas logalsparatsz. | @ Tr

——

1 Ron!
q bl B

g Segov - Secretaria Municipal De h :
Governo E Relagdes Institucionais " L : o P

o - ;
“ - ioe
] ar - Centro, Compo o oy Moo P
i B P i panse i
H CeTr0, Campd Grande - M5 c;' 0 'L.;J T‘.
D Sussatiicices no Googhe Mags ]
Compartilhar
Enviar um link INCOIPOrAr UM Mapa
1. N 0 g 0 Og I ema ps’ Médio »  <irame sic="Ttpswaw Joogls com/maps/embedZpb=Im 1B MIZ  COPIAR HTML
pes.qulse pelo qrgao segm-sec;etarramnicmal... e
e clique no botao Al
“Compartilhar”
2.Cliqueem iefeerm
“Incorporar Mapa” 1 | G

3. Clique em
“copiar HTML”

Source do Mapa®

<iframe src="https v.google.com/maps/embed?
B.0857000421
0121013 21

25288160 25%eg

4. Apos colar o “source do mapa”, fazer o
seguinte procedimento:
e Nocomecgo do source, apagar
<iframe src="

Campo presente na tela de “Editar” ¢ No final do source, apagar >
Enderego do Orgéo </iframe>



https://www.google.com.br/maps
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CADASTRANDO ORGAOS

Cadastrar setores no 6rgao
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacoes > Secao Associacoes > Botao Setor

Para adicionar setores existentes no 6érgao, o usuario devera clicar no botao
“Setor”, na secao Associacoes:

& SETOR X

Sigla®

Informe A Sigla Do Seton

Mome*

Informe Um Mome Para O Setor

No formulario que se abrir, o usuario devera atribuir uma sigla e um nome ao
setor, clicando no botdo Salvar para armazenar os dados. Caso nao seja possivel
concluir, o usuario devera clicar no botdo Fechar para encerrar o cadastro

Informar biografia do gestor
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacoes > Associacoes > Gestor

Para informar os dados e breve histérico do gestor do érgao, o usuario devera
clicar no botao “Gestor”, na secao de Associacoes:
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CADASTRANDO ORGAOS

Gerenciar Gestor do érgao

Foto do gester”
Mome*
Biografia®
= Q|EIBIT US x »w|E = = Bl |k & 2 H T T
- ™I =& 0O Esin = | Fomois . Tamarnhs - B

Cadastro do gestor do 6rgao

Foto do Gestor: Campo obrigatorio para inserir uma foto do gestor;

Nome: Campo obrigatério para inserir o nome completo do gestor;

Biografia: Campo obrigatodrio para informar dados biograficos do gestor;

Salvar: Apds finalizar, o usuario devera clicar no botao Salvar para armazenar os
dados do gestor. Caso nao seja possivel concluir, o usuario devera clicar no botao
Cancelar para voltar a tela de informagdes do 6rgao.

Informar Site :
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacgdes > Secao Associagoes > Botao Site

Para informar o site relacionado ao érgao, o usuario devera clicar no botao “Site”, na
secao de Associacoes:
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CADASTRANDO ORGAOS

Gerenciar Site Relacionado - flrgia

Tituie®

Link?

Cadastro do site relacionado ao drgdo

Titulo: Campo obrigatério para inserir o nome do site relacionado;

Link: Campo obrigatorio para inserir o link do site relacionado;

Ativo: Campo obrigatdrio para informar se o site relacionado estara ativo ou nao;
Salvar: Apds finalizar, o usuario devera clicar no botao Salvar para armazenar os
dados do site. Caso nao seja possivel concluir, o usuario devera clicar no botao
Cancelar para voltar a tela de informacoes do 6rgao.

Informar Usuario
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informagdes > Secao Associacdes > Botao Usuario

Para informar o site relacionado ao érgao, o usuario devera clicar no botao “Usuario”,
na secao de Associacoes:

Cadastro do usuario

CPF do usuario: Campo obrigatorio para
informar o CPF do usuario que deseja
associar ao Org3o;
Perfil: Campo obrigatorio para informar qual
o perfil do usuario que sera cadastrado.
Podendo ser selecionado um dos perfis:
“Coordenador” ou “Gerente”;
Salvar: Apos finalizar, o usuario devera clicar
no botdo Salvar para armazenar os dados do
usuario. Caso ndo seja possivel concluir, o
usuario devera clicar no botdo Cancelar para
voltar a tela de informagGes do orgéo.

CPF do usudrio®

Perfil*

Gerente v
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CADASTRANDO ORGAOS

Informacoes de Associacoes
Menu Gerenciar > Orgaos > > Informacdes > Secao Associacoes > Abas de
dados cadastrados

B Setores >, Gestores 6 Ususrios [ sites relacionadeos

SIGLA NOME ACOES
DIM DIVISAO DE MULTAS

GGFD GERENCIA DE GESTAO DE FAIXA DE DOMINIO

DEMC DIRETORIA DE EMPREENDIMENTOS CIVIS :
DAET DIVISAO DE AUTORIZAGAD ESPECIAL DE TRANSITO

Abas que apresentam as informacgdes das Associagdes do Orgao

Setores: Apresenta todos os setores associados ao Orgéo;

Gestores: Apresenta todos os gestores associados ao Orgao;

Usuarios: Apresenta todos os usuarios associados ao Orgéo;

Sites relacionados: Apresenta todos os sites relacionados associados ao érgéo.




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ORGAOS

Tendo inserido todas as informacgdes obrigatdrias de cada formulario, o sistema
ird disponibilizar os dados para visualizacao, além de possibilidade de edicao e
novos cadastros, conforme exemplo:

Informacbes do 6rg50 - Acessar site

SIGLA SLUG ADICIONADO EM
NOME b haaiit g ATUALIZADO EM
INFORMAGOES
IDENTIFICADOR NG
CONTROLADOR
ATIVO? ORGAD EXTERNO?
ATENDENTES PODEM SER IGNORA REGRAS DE
ADICIONADOS EM MAIS DE UM AGENDAMENTO?

LOCAL DE ATENDIMENTO?

Contatos

TELEFONE WHATSAPP INSTAGRAM

EMAIL FACEBOOK TWITTER

Endereco do érgio

ENDEREGO ROTA TEM INTERVALO?
LO

DIAS DA SEMANA HORARIO DE FUNCIONAMENTO

CIDADE
HORARIO DE ATENDIMENTO

SIGLA  NOME ACOES

DILPAR Servigos de Protocolos

CGCOP Selegdo e Ingresso de Pessoal por meio de Concurses Plblicos, Processos Seletivos Internos ¢

Processos Seletivos Simplificados

SEL Lecitagdo na Maodalidade Leildo

COLCAC  Centrais de Atendimento




ACESSANDO O SISTEMA

VISUALIZANDO O ORGAO NO PORTAL UNICO

1. Informacdes do Orgio: Detalhes da sigla e nome do érgao, data de atualizacio cadastral,
além da ancora de visualizar dados da identidade organizacional (campo SLUG é auto gerado
e apresenta o link especifico para o 6rgao dentro de https://www.ms.gov.br/orgao/).
Exemplo:

Campo SLUG: “SEGOV-MSSECRETARIA-DE-ESTADO-DE-GOVERNO-E-GESTAO-
ESTRATEGICA-DE-MATO-GROSSO-DO-SUL72”

Link ao acessar o orgio no Portal Unico: “https://www.ms.gov.br/orgao/segov-
messecretaria-de-estado-de-governo-e-gestao-estrategica-de-mato-grosso-do-sul72”

Importante destacar que o campo SLUG nao é editavel.
2. Contatos: Secao com dados de contato existentes, com o botao de editar disponivel;

3. Endereco do ()rgéo: Secao destacando o endereco do orgao, horario operacional,
possibilidade de ver o link do mapa renderizado, através do botao visualizar, tendo também o
botao de editar dados disponivel;

4. Associacoes: Secio que apresenta as informacdes relacionadas com o Orgao, permitindo
cadastro de setores, gestores, usuarios e sites relacionados através dos botdes com esses
nomes. Ao acessar as abas correspondentes ao tipo e associacao, é possivel visualizar a
informacao cadastrada, bem como edicao de informacdes cadastradas.

As informagdes do Orgéo cadastradas no Admin serdo refletidas no Portal Unico
(ms.gov.br) > Menu “Orgdos e Secretarias” > Selecionar o ¢rgao desejado > Serao
apresentadas todas as informacdes do Orgao:

Secretaria de Estado de Governo e Gestéo Estratégica de Mato Grosso do Sul




ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO SERVICOS

Menu Gerenciar > Servigos

Clicando no item Servicos do menu Gerenciar, o usuario tem acesso a lista de
servicos cadastrados e disponiveis no portal, podendo realizar pesquisas,
edicdes ou cadastro de novos servicos:

SERVICOS

# .

Servigos © NovoServign | = Relatinio
PRAZO DO POBLICD ADICONADO  (LTIMA

SERVIQD SETOR ORGAO SERVICD ESPECIFICO ATVO EM ATUALIZACAD ACOES

Nenhum resultado encontrado!

Menu Gerenciar > Servigos > Novo Servico

Para criar um servico no sistema, o usuario deve clicar no botdao Novo Servico,
que ira trazer o formulario ilustrado a seguir:




ACESSANDO O SISTEMA

Lo Administrar =

Gerenciar Servico

Mome do serviga® Pibdico Especifico”

Cidaddo
Senddor
Empress

Gestdo Publica

Nome popular
Categona® Fisunte
Crgda® Setor

Q que & esie senige?™

d B @ QLB I U x| E = # Mk & A4 B
-

H S 9 0 = Estio Formata Tamanha = E

Tela de cadastro de novo servico

1.Nome do servico: Campo obrigatério para informar o nome do servico (Como jd
convencionado, lembramos que ele deve comecar com um verbo. Ndo usar Caps Lock. Além
disso usar palavras simples para descrever o servico);

2.Publico Especifico: Campo para selecionar qual o publico especifico atendido pelo servico.
Pode ser marcado mais de um publico alvo;

3.Nome popular: Campo para informar o nome popular pelo qual o servico também é
conhecido;

4.Categoria: Campo para categorizar area macro do servico. As categorias nao sao espelhos
das secretarias;

5.Assunto: Campo para facilitar categorizacao de servicos. O cidadao nao ira visualizar os
“assuntos”. Sera usado para controle interno e mecanismos de busca do servico;

6.0rgao: Campo para vincular o servico ao 4rgao;

7.Setor: Campo para categorizar o servico dentro dos “setores” dos orgaos (estes foram
criados na parte de que ja tratamos anteriormente em “Cadastrando Orgaos”);

8.0 que é este servico: Caixa de texto com ferramentas de formatacdo, na qual deve ser
informada uma breve descricao do servico;
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Exigéncias para realizar o servigo®
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Quem pode utilizar esse servigo?™
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Qutras informagoes?
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nforme o qualquer informagao extra do senvigo

Tela de cadastro de novo servigo (continuagdo)

9. Exigéncias para realizar o servico: Caixa de texto para informar quais itens obrigatorios para
gue o usuario possa realizar o servico, como documentos ou prazos;

10. Quem pode utilizar esse servico: Caixa de texto para informar mais detalhes do publico alvo
do servico;

11. Outras informacoes: Caixa para relatar informagdes complementares pertinentes ao servico,
nao listadas anteriormente;
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Canais de Atendimento Palavras-chave

Url do senvigo Link Externo Link Integrado
Tela de cadastro
de novo servigo
(continuagao)
Revicio®

Agendavel? Onfine? Dagital?

Tempo de, Tempo de Quais 0% Tipo de Prazo?® Prazo atendimento?”,
guiché? atendimento custos?”
online?

12. Canais de Atendimento: Nao preencher;

13. Palavras-chave: Campo para colocar palavras que estejam relacionadas ao servico e que
funcionem para encontra-lo nas busca. Equivalente a uma “Hashtag”. Caso haja mais de uma palavra,
separar cada palavra com um ponto e virgula “;”

14. URL do servigo: Campo para colocar o link de outro site que contém o servico (EX: o link da pagina
que faz consulta de multas no site do Detran caso o servico fosse “consultar multas de transito”);

15. Link Externo: Caso tenha preenchido o campo de URL do servico, marcar este campo;

16. Link Integrado: Nao preencher;

17. Agendavel: Nao preencher;

18. Online: Nao preencher;

19. Digital: Nao preencher;

20. Revisdo: Campo para informar a data em que a carta foi revisada pela Ultima vez,

21. Tempo de guiché: Nao preencher;

22. Tempo de atendimento online: Nao preencher;

23. Quais os custos: Campo para informar o valor total do custo a ser pago pelo servico. Este campo
tem a formatacao livre, portanto vamos padronizar alguns formatos:

Se for gratuito, escrever “Sem custo”;

Se tiver um valor fixo, digjtar o valor no formato “R$ 0,00”;

Se for variavel, escrever “Variavel: consultar tabela” e colocar a tabela no campo “outras
informacdes”;

24. Tipo de Prazo: Campo obrigatério para informar o tempo total para conclusao do servico, bem
como a unidade de tempo (“horas”, “dias Uteis”, “dias corridos”, “semana(s)”, “més(es)”, “ano(s)”,
“acesso imediato” ou “conforme Tabela em Outras Informacdes”). Caso nao tenha um registro exato
de tempo do servico, usar a média geral.

25. Prazo atendimento: Campo para informar o prazo relacionado com

Apds concluir o preenchimento de todos os campos obrigatorios, o usuario devera clicar no botao
Salvar para que o sistema armazene o cadastro. Caso nao seja possivel concluir, o usuario devera clicar
no botao Cancelar para fechar a janela e ser redirecionado a lista de servicos.
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CADASTRANDO SERVICOS

Inserindo uma etapa para o servico cadastrado
Menu Gerenciar > Servigcos > > Botao Informacoes > Botao “Etapa”

Apos o servico ser salvo, aparecera a seguinte tela e nela é possivel visualizar
detalhes do registro realizado, bastando clicar no botao Informacodes referente
ao item desejado.

Informagoes do Servigo

(6| © e

OR CODE

TITULD REQUISITOS PUBLICO ESPECIFICO
NOME POPULAR PUBLICO ALVO INFORMAGOES EXTRAS
SLUG CAMAIS DE ATEMDIMENTO PALAVRA-CHAVE
(LTIMA REVISAD
0 QUE E?
QUANTO CUSTA QUANTO TEMPO LEVA O ATENDIMENTO ATIVO?
DNLINE?
QUANTO TEMPO LEVA O ATENDIMENTO AGENDAVEL?
NO GUICHE? QUAL O TEMPO TOTAL DO SERVIGO?
DIGITAL?
ATENDIMENTO ONLINE? ASSUNTO ORGAD

ACESS0 EXTERNO/INTEGRADO?

CATEGORIA

.
I

AMCIONADD EM

ATUALIZADOD EM

SETOR

*tela ilustrativa ndo representa as formatagdes descritas anteriormente

Tela de Visualizacao do Servico

1- QR Code: Quando acionado, direciona o usuario para a avaliacao do servico;
2- Etapa: Botao que quando acionado permite cadastrar as etapas que sao
necessarias de serem realizadas pelo cidadao para acionar o servico.
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CADASTRANDO SERVICOS

Cadastro
Menu Gerenciar > Servicos > Acao Informacoes > Botao Etapa

Para atribuir uma etapa ao servico, a partir da tela de informacdes, o usuario
devera clicar no botao Etapa, a fim de exibir o formulario de cadastro:

SERVICOS

Gerenciar Etapa do Servico

@ E G Q% M BT USxX» L= #F " E R AN

LR NS @ s Eme Fomaty - | Tamanio

Cadastro de
etapa de servico

1. Ordem: Campo para inserir o niUmero correspondente a ordem em que o passo deve
ser cumprido;

2. Titulo: Campo para inserir um titulo que possa resumir e descartar a etapa;

3. Conteuido: Campo para inserir detalhes do que sera feito na etapa do servico;

4. Salvar: Apods finalizar o cadastro, o usuario devera clicar no botdao Salvar para
armazenar os dados. Caso nao seja possivel concluir o registro, o usuario devera clicar
no botao Cancelar para retornar a tela de informacdées do servigo.

E obrigatorio por lei detalhar a etapa do servico. Por isso, nio deixem de preencher,
atencao as orientagdes do Decreto 14.904, observando para escrita da carta de servicos
a utilizacao da linguagem simples. Apds cadastrar as etapas do servico, sera possivel
listar todas elas e realizar seu gerenciamento na secao Relacionamentos, conforme
segue:
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CADASTRANDO SERVICOS

Edicao, detalhes e exclusao das Etapas

ApOs cadastrar as etapas do servico, sera possivel listar todas elas na secao
“Relacionamentos”, aba “Etapas”, ao clicar em serao apresentadas as opgoes:

Relacionamentos

4 A ! & Erapas g, Servig r ares & a & Re 5
ORDEM TiTuLo ACOES -
2 Renovacdo de Exames :
Infarmacse:
3 Segunda via @ nformacte
& Editar
4 CNH Definitiva W el
Alterar dades de CNH
& Mudanca de categeria
T Permiss3o Internacional para Dirigir
& Registro de estrangairo

Frimeira Habilitag3o

Lista de etapas de servigco cadastradas

1. Etapas: Aba que apresenta a lista das etapas cadastradas do servigo;

2. Informagdes: Botdo que aciona uma janela sobreposta, contendo detalhes da etapa do
Servigo;

3. Editar: Botdo que traz o formulario com os dados preenchidos, disponiveis para edigéo;
4. Excluir: Botdo que possibilita realizar a exclusao da etapa do servigo;

5. Voltar: Botdo para retorno a lista de servigos cadastrados.

Na aba “Revisoes” sao apresentadas todas as revisoes que foram realizadas
para o servico com o responsavel pela revisao e a data que foi revisado.

Nao usaremos por agora as abas “Servicos Complementares” e “Integracoes”.
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CADASTRANDO LOCAIS DE ATENDIMENTO

Menu Gerenciar > Local de Atendimento

Corresponde a informacao “Onde Solicitar” que é apresentada no final da carta
de servico e contém a informacao do endereco dos locais que o cidadao poderao
se dirigir para acionar o servico em questao. A secao “Onde Solicitar” somente é
apresentada na carta de servico quando houver pelo menos um endereco
cadastrado.

ApOs ter realizado cadastros prévios de servicos e dados do dérgao, o usuario
terda as informacdes necessarias para configuragcdo das unidades de
atendimento. Clicando no item Local de Atendimento do menu Gerenciar, o
sistema exibe a lista das unidades cadastradas, caixa de pesquisa rapida, botao
de edicao e visualizacao de informacoes:

-.U Adrminestrar =

i
Locais de Atendimento & Nowo Local de Atendimento
LOCAL DE ATENDIMENTO CIDADE ATIVO  ADICHOMNADO ATUALIZADO AGOES
Pairanate Penitencidno de Compmbd Corumbsd - Mato & SIM 23/11,/2023
Geosso do Sul 120804
agdes
SEDE - ADM - Protocolo Geral Campo Grande - Mato & SIM 28/12/2023
Gigsgo do Sul
Protocobo CGE Campo Grande - Mato & SIM
Grosso do Sul
S = SIM 1501272023
18:00:53
PRIMS. Conim - Mate Grosse = SIM 04/D1/2024 04/01 /2024

Lista de Locais de Atendimento

1. Buscar: Caixa para pesquisa rapida de unidades pelo nome;
2. Nova Local de Atendimento: Botao de acesso ao formulario de cadastro da
unidade;

Apo6s um local ser cadastrado, clicando em na listagem, serdo apresentadas as
seguintes opgoes:

3. Informacgoes: Botdo que direciona a tela de exibicdao de detalhes da unidade;
4. Editar: Botao que abre o formuladrio de edicdo de dados cadastrais da
unidade.
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Nova unidade e edicao de dados basicos
Menu Gerenciar > Local de atendimento > Botao Novo Local de Atendimento

Para cadastrar uma unidade de atendimento, o usuario devera clicar no botao
Novo Local de Atendimento, que esta dlsponlvel na lista principal:

Gerenciar Local de Atendimenta

E=Ea
Cadastro de Local de Atendimento

1. Nome: Campo obrigatorio para informar o nome da unidade;

2. Identificador Externo: Nao preencher;

3. Endereco: Campo obrigatdrio para informar o nome do logradouro e nimero da unidade;
4. Complemento: Campo para informar algum complemento de endereco, se houver;

5. Bairro: Campo obrigatério para informar o nome bairro onde a unidade esta situada;

6. Cep: Campo obrigatdrio para informar a numeracao do CEP do logradouro;

7. Cidade: Campo obrigatdrio de selecao da Cldade/Estado de localizacio da unidade. E
possivel ir filtrando a pesquisa mediante informacao do inicio do nome da cidade;

8. Source do Mapa: Campo obrigatério para inserir o link de referéncia do endereco no
Google Maps, conforme ja demonstrado anteriormente na secdo de “cadastramento de
Orgaos” (pag. 12);

9. Ativo: Caixa que deve estar marcada caso a unidade em cadastro esteja apta para
atendimento;

10. Orgao: Campo obrigatério de selecio do o6rgao que esta relacionado com o
atendimento

11. Salvar: Apds finalizar, o usuario deve clicar no botao Salvar para criar o novo registro.
Caso nao seja possivel concluir, o usuario devera clicar no botao Cancelar para encerrar o
cadastro.

Na sequéncia, o registro ficara disponivel na lista de unidades, podendo ser realizada sua

edicao clicando no respectivo botdo, que por sua vez dard acesso ao formulario com os
dados preenchidos.
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CADASTRANDO LOCAIS DE ATENDIMENTO

Acessar Informacoes do Local de Atendimento

Menu Gerenciar > Local de Atendimento > > Informacoes

Apos cadastro do local de atendimento, é possivel consultar as informacoes do
local de atendimento e complementar o cadastro informando setor, usuario,
servico, guiché recepcao e informar horario de funcionamento.

o Administrar -

intormes d Locl d Aandimarte (05 0 -] @i | @ crmse] Qe
LOCAL DE ATENDIMENTO CIDADE ROTA
ORGAO RESPONSAVEL ADICIONADD EM
EMDERECO - o,
ATUALIZADO EM
DIAS DA SEMANA HORARIC DE FUNCIONAMENTO
Informagées
g Setores a2 Usudrios Servicos [ Guichés Recepeis
NOME ORrRGAO ATIVO AGOES
Sem registro

Tela de informacdes do Local de Atendimento

Atualmente apenas os botdes “Servico” e “Horario” serao detalhados neste
manual pois os demais botdes nao devem ser utilizados nesse momento.
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ASSOCIANDO SERVICO AOS LOCAIS DE ATENDIMENTO

Associar servicos ao Local de Atendimento
Menu Gerenciar > Local de atendimento > > Botao Informacdes > Botao Servico
Para informar quais servicos sao prestados na unidade, basta clicar no botao

Servico, na secao de Informagdes do Local de atendimento . O formulario a
seguir sera exibido:

Servico*

Selaciong o sanvic

(1 Atendimento presencial disponivel?

e se estiver disponive

1 Atendimento online disponivel?

aue se eztiver dizsponive

Bsaivar | @rechar

Associacao de servico ao Local de Atendimento
1. Servico: Campo obrigatério para selecionar qual servico é prestado na
unidade em destaque;
2. Atendimento presencial disponivel: Nao preencher
3. Atendimento online disponivel: Nao preencher

Clicar em Salvar para o sistema armazenar o registro ou clicar em Fechar, caso
nao seja possivel concluir.

Associar Horario de Funcionamento ao Local de Atendimento
Menu Gerenciar > Local de atendimento > > Botao Informacdes > Botdao Horario
Para informar quais os horarios de funcionamento na unidade, basta clicar no

botdo Horario, na secao de Informacgoes do Local de atendimento . O formulario
a seguir sera exibido:
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ASSOCIANDO SERVICO AOS LOCAIS DE ATENDIMENTO

€) HORARIO DE FUNCIONAMENTO ®

Dias da Semana*

xSegunda || xTerga || = Quarta || = Quinta

Escolha os dias da semana
Orgdo tem intervalo no funcionamento?

Margue se o intervalo de almoco estiver ativeo

Inicio do funcionamento da manha

07:30:00

Fim do funcionamento da manha

11:30:00

Inicio do funcionamento da tarde

12:30:00

me 3 hora de inicio do funcionamento pela tarde no lacal de

Fim do funcionamento da tarde

16:30:00

*Sexta

Dia da Semana: Campo obrigatério
para selecionar os dias da semana que
a unidade esta em funcionamento;
Orgio tem intervalo no
funcionamento: Campo que ao ser
selecionado indica que ha intervalo de
almoco;

Inicio do funcionamento da manha:
Campo que deve ser preenchido com o
horario em que a unidade inicia o
atendimento no periodo da manh3;

Fim do funcionamento da manha:
Campo que ¢ habilitado quando o 6rgao
estiver marcado que tem intervalo e
deve ser preenchido com o horario em
que o atendimento é encerrado no
periodo da manhg;

Inicio do funcionamento da tarde:
Campo que é habilitado quando o 6rgao
estiver marcado que tem intervalo e
deve ser preenchido com o horario em
que o atendimento é iniciado no
periodo da tarde;

Fim do funcionamento da tarde:
Campo que deve ser preenchido com o
horario em que a unidade encerra o
atendimento no periodo da tarde.

em Salvar

Clicar para o sistema

armazenar o registro ou clicar em
Fechar,
concluir.

caso nao seja possivel
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VISUALIZANDO O SERVICO NO PORTAL UNICO

As informacgdes do Servico cadastradas no Admin serao refletidas no Portal
Unico (ms.gov.br) > Selecionar o servico desejado > Serao apresentadas todas
as informacoes do Servigo, conforme exemplo abaixo:

ENERGM:

o]
Acessar agéncia virtual
Companhia de Gas do Estado de Matm Grosso do Sul

Ditina renisdon 0 du ageste da 205

[l Adicionar aos Favoritos compartiihe: S W Ky @
O Gue £ ECE AL GUER PODE UTILIZAR PREZT CusTid ETAPAd GUTHAS It OmMAL BES

0O que € este servigo?

Praciar alEAiiienLe &

Exigéncias para realizar o servigo

Quem pode utilizar este servigo?

Prazos

Quais os custos?

Etapas

1-Acesso ao site

2-clicar no link "Agéncia Virtual”

3-Selecionar a informagio desejada

4-Preenchimento dos dados

»  Presncher os dadosdinfan

Qutras informacgées

Tela do Portal Unico que apresenta as informacées
cadastradas no Admin referentes ao servico.
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VISUALIZANDO O SERVICO NO PORTAL UNICO

As informacgdes do Servico cadastradas no Admin serao refletidas no Portal
Unico (ms.gov.br) de forma que ao informar o érgao do servico, ao visualizar as
informacde do 6rgdo, na parte inferior do Portal Unico, serdo apresentados
todos os servicos ativos que estiverem cadastrados para o 6rgao, conforme
exemplo abaixo:

il
[}

Secretaria de Estado de Governo e Gestio Estratégica de Mato Grosso do Sul

SEGOV MS

5 Grgios fwE®

Quiaimi 50mMicE

Missio

Vitho

Valores

Gestor ticular

Horasio de funcionamants

Horario de avendimento

Contato

Endereco

Outros sites deste Srgao

Servigos
E Az
Apoio téonico na coorinca de Apoia Técnico no dmbito do Atandimento de Suporte
FEERTTEE plane P2R2 (produtes quimicos Tégrilgg
PETIRoEos)
Congultaria Técnica de Lecachs g2 Audizdrio da Frograma de Estigis
legistacio da defesa civil Bisparque para retllu:_.i:! de

EvEntos

Tela do Portal Unico que apresenta as informacées
cadastradas no Admin referentes ao servico.
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CONTATO PARA SUPORTE E DUVIDAS

Duvidas de acessos, preenchimento e contetdo?

Entrar em contato com Ouvidoria CGE — 3318 4013
(Welington e Reinaldo)

Falhas e Suporte ao Sistema do Portal Unico?

Abrir chamado no Help Desk de TI — 3318 3600
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CONTROLE DE VERSOES DO MANUAL

Versao

Data

Descricao

V1

12/2023

Criagao do documento

V2

02/2024

Informagdes do Orgo:

1- Atualizagdo das telas de informagdes do 6rgao;

2- Inclusdo do cadastro de site relacionado ao 6rgéao;

3- Inclusdo da nova secao de Associagdes do 6rgao;

4~ Incluséo do exemplo de como ficara no Portal Unico as
informagdes do Orgao.

Informacdes das cartas de servigo:

1- Atualizagdo dos campos no cadastro do servigo (novo
campo <0rgao>, <Digital>, <Revisao>);

2- Alteragao da nomenclatura "Passo a Passo" da carta
de servigo para o nome "Etapa";

3- Atualizagao da explicagao da segao "Relacionamentos"
da carta de servigo que teve algumas opgdes novas e
outras com alteragao da nomenclatura;

4~ Inclusao do campo <Orgao> no cadastro do Local de
Atendimento;

5- Inclusdo de explicagao da tela inicial de informagdes
do local de atendimento;

6- Inclusdo do horario de funcionamento do local de
atendimento; :

7- Inclusdo do exemplo de como ficara no Portal Unico as
informacdes da carta de servico.

V3

04/2024

Novo padr&o visual, sem alteragdo de conteudo.
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