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ACESSANDO O SISTEMA

ADMINISTRADOR DE SERVIÇOS

O que é este sistema
Sistema que possibilita a gerência de informações e serviços disponíveis no
Portal do Cidadão, bem como configurações unidades e horários de
atendimento.

Meios de acesso
O Gerenciador de Serviços pode ser acessado por:
Computador
Laptop/notebook
Smartphone

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

Navegador
Todos os navegadores são compatíveis com o sistema.

Acessando o Gerenciador de Serviços
Para acessar o Gerenciador de Serviços, o usuário deve inserir o link
https://admin.ms.gov.br/ em seu navegador de preferência.

Tela de login do Gerenciador de Serviços



ACESSANDO O SISTEMA

ADMINISTRADOR DE SERVIÇOS

Clique no botão Entrar com gov.br
Agora o usuário poderá autenticar-se no sistema inserindo os dados CPF e
senha nos campos apropriados.

Acesso à área administrativa do sistema
O usuário, após autenticar-se no sistema, terá acesso à uma tela inicial do
sistema, como essa:



ACESSANDO O SISTEMA

SELEÇÃO DO ÓRGÃO

Acesso quando usuário está vinculado a mais de um órgão
Quando o usuário tem acesso a mais de um órgão, após autenticar-se no
sistema, terá acesso à tela de seleção do órgão, como essa:

Tela de seleção do órgão do sistema Gerenciador de Serviços

Alterar o órgão após estar logado
Caso o usuário já esteja logado e deseje alterar o órgão, será possível
acionando o canto superior direito da tela (que apresenta o nome do usuário
logado) acionando a opção “Alterar Órgão”, conforme tela abaixo:

Opção de alteração do órgão após login

Quando essa opção for selecionada, o sistema abre a tela de seleção do órgão
(print anterior).
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Nesta fase de nosso Projeto precisamos que você faça duas ações diferentes:

1. Preenchimento de informações do Órgão pelo qual é responsável
2. Cadastro de serviços relacionados ao seu Órgão

Note que neste Guia explicaremos a visão de ações do Gerente da carta de
Serviços. Porém um órgão poderá ter dois perfis de controles de acessos:
Gerente e Coordenador.

Gerente: Perfil responsável por gerenciar as informações do órgão e adicionar
novos usuários ao órgão, sendo eles gerentes ou coordenadores, sem nenhuma
restrição. Com base nisso, o gerente só poderá efetuar mudanças dentro do
que é possível ou acessível pelo órgão que ele controla, possuindo também as
permissões de coordenador juntas às suas. As funções macro de um perfil
gerente são:

Visualizar relatórios de serviços de seu órgão/secretaria;
Adicionar usuários ao órgão que controla;
Editar informações do órgão que controla;
Cadastrar contato, endereço, setores e gestores do órgão
(informações importantes da página institucional do órgão);
Cadastrar e editar unidades do órgão que controla;
Cancelar agendamentos do órgão que controla;
Exerce também todas as funções de um perfil coordenador.

Coordenador: Perfil responsável por gerenciar serviços, informações dentro das
unidades e informações dos serviços. Ele também pode ser alocado como o
responsável pela unidade. As funções macro de um perfil coordenador são:

Cadastrar, Editar e Visualizar Serviços;
Visualizar informações de identidade organizacional do órgão que
compõe;
Cadastrar, Editar e Remover informações de Passo a Passo;
Cadastrar, Editar e Visualizar informações de Serviços Internos;
Editar dados cadastrais das unidade que possui acesso;
Editar, Remover e Visualizar serviços nas Unidades que possui acesso;
Adicionar, Editar, Visualizar as informações dos setores na Unidade que
possui acesso;
Adicionar e Editar Horário de Atendimento do Setor na Unidade que
possui acesso.
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Preenchimento de informações dos Órgãos

Menu Gerenciar > Orgãos

Clicando no item Órgãos do menu Gerenciar, o usuário tem acesso à área de
gerência dos órgãos, podendo realizar pesquisas e edição de dados.
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Inserir informações de identidade organizacional

Menu Gerenciar > Órgãos > > Botão Editar

Para inserir ou editar a identidade organizacional do Órgão clique em e depois
no botão Editar. O sistema trará o formulário para inserir ou editar as
informações:

1

2



3

4

5

6

7

Tela de edição de informações do órgão
Quem somos: Campo destinado a receber informações de competências do
órgão;

1.

Missão: Campo para informar qual a missão do órgão dentro do Estado;2.
Visão: Campo para informar qual a visão organizacional e objetivos do órgão;3.
Valores: Campo para inserir quais os principais valores que orientam a conduta da
equipe;

4.

Link do site: Campo para inserir a url do site oficial do órgão, caso possua;5.
“Ignorar regras” e “O atendente pode atender em múltiplos locais de
atendimento?”: Por enquanto não preencher;

6.

Salvar: Após finalizar, o usuário deverá clicar no botão Salvar para armazenar as
alterações. Caso não tenha certeza das ações realizadas, o usuário deverá clicar
no botão Cancelar para que o sistema ignore as alterações.

7.

ACESSANDO O SISTEMA

7



ACESSANDO O SISTEMA

DETALHES DO ÓRGÃO

Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações

Para acessar mais detalhes do órgão, o usuário deverá clicar no botão
Informações referente ao registro desejado. O sistema irá abrir a tela
exemplificada a seguir:



ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ÓRGÃOS

1- Informações do Órgão: Seção que apresenta as informações básicas do
órgão, se está ou não publicado, data de cadastro e da última atualização.

Tela da seção “Informações do órgão” 

2- Contatos: Seção que apresenta as informações de contato do órgão,
permitindo que as informações sejam alteradas através do botão “Editar”:



ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ÓRGÃOS

3- Endereço do Órgão: Seção que apresenta as informações referentes ao
endereço do órgão e horário de funcionamento , permitindo que as
informações sejam alteradas através do botão “Editar”:

Tela da seção “Endereço do Órgão”

4- Associações: Seção que apresenta as informações relacionadas com o Órgão
(setores, gestores, sites e usuários), permitindo a inclusão de informações de
associação bem como edição de setores cadastrados.



ACESSANDO O SISTEMA

DETALHES DO ÓRGÃO

Inserir dados de contato
Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações > Seção Contatos > Botão Editar

Para adicionar dados de contato do órgão, o usuário deverá clicar no botão
Editar, na seção Contatos:

Telefone: Campo obrigatório para
inserir o telefone fixo de contato do
órgão;

Email: Campo obrigatório para inserir
o endereço de e-mail do órgão;

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

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

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

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

Youtube: Campo para informar link de
acesso ao canal do órgão no YouTube;

Salvar: Após finalizar, o usuário
deverá clicar no botão Salvar para
armazenar os dados. Caso não seja
possível
concluir, o usuário deverá clicar no
botão Cancelar para encerrar o
cadastro.

Tela de “Editar” Contatos 



ACESSANDO O SISTEMA

CADASTRANDO ÓRGÃOS

Informar o endereço do órgão
Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações > Seção Endereço do Órgão > Botão
Editar 

Campos de Edição de endereço do órgão:

Endereço: Campo obrigatório para informar
nome do logradouro e número do endereço;

Complemento: Campo para inserir um
complemento de endereço, caso exista;

Bairro: Campo obrigatório para informar o
bairro de localização do órgão;

Cep: Campo obrigatório para informar o cep
do endereço;

Source do Mapa: Campo obrigatório para
inserir o link de referência do endereço no
Google Maps;
*explicaremos como fazer na próxima página

Cidade: Campo obrigatório de seleção da
cidade do órgão;

Dia da Semana: Campo obrigatório de
seleção dos dias de atendimento presencial
do órgão. Vários dias podem ser informados
num mesmo cadastro;

Órgão tem intervalo de funcionamento:
Quando acionado indica que há interrupção
no atendimento no horário de almoço. Caso
esteja marcado, os campos a seguir serão
apresentados com início e fim do período da
manhã e início e fim do período da tarde;

Início do funcionamento: Campo obrigatório
para informar o horário em que inicia o
atendimento presencial no órgão;

Fim do funcionamento: Campo obrigatório
para informar o horário em que encerra o
atendimento presencial;

Salvar: Após finalizar, o usuário deverá clicar
no botão Salvar para armazenar os dados.
Caso não seja possível concluir, o usuário
deverá clicar no botão Fechar para encerrar o
cadastro.

Tela de “Editar” Endereço do Órgão
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DETALHES DO ÓRGÃO

Item “Source do Mapa”: COMO FAZER
Para cadastrar um mapa neste item, é preciso que você vá no
google.com.br/maps e coloque o endereço que será referenciado. Veja o
exemplo abaixo:

1

2

3

4. Após colar o “source do mapa”, fazer o
seguinte procedimento:

No começo do source, apagar
<iframe src=”
No final do source, apagar >
</iframe>

1. No google maps,
pesquise pelo órgão
e clique no botão
“Compartilhar”

2. Clique em
“Incorporar Mapa”

3. Clique em
“copiar HTML”

4

Campo presente na tela de  “Editar”
Endereço do Órgão

2
3

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

Cadastrar setores no órgão
Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações > Seção Associações > Botão Setor

Para adicionar setores existentes no órgão, o usuário deverá clicar no botão
“Setor”, na seção Associações:

No formulário que se abrir, o usuário deverá atribuir uma sigla e um nome ao
setor, clicando no botão Salvar para armazenar os dados. Caso não seja possível
concluir, o usuário deverá clicar no botão Fechar para encerrar o cadastro

Informar biografia do gestor
Menu Gerenciar > Órgãos >   > Informações > Associações > Gestor

Para informar os dados e breve histórico do gestor do órgão, o usuário deverá
clicar no botão “Gestor”, na seção de Associações:
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Cadastro do gestor do órgão

Foto do Gestor: Campo obrigatório para inserir uma foto do gestor;
Nome: Campo obrigatório para inserir o nome completo do gestor;
Biografia: Campo obrigatório para informar dados biográficos do gestor;
Salvar: Após finalizar, o usuário deverá clicar no botão Salvar para armazenar os
dados do gestor. Caso não seja possível concluir, o usuário deverá clicar no botão
Cancelar para voltar à tela de informações do órgão.

Informar Site
Menu Gerenciar > Órgãos >       > Informações > Seção Associações > Botão Site

Para informar o site relacionado ao órgão, o usuário deverá clicar no botão “Site”, na
seção de Associações:
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Cadastro do site relacionado ao órgão

Título: Campo obrigatório para inserir o nome do site relacionado;
Link: Campo obrigatório para inserir o link do site relacionado;
Ativo: Campo obrigatório para informar se o site relacionado estará ativo ou não;
Salvar: Após finalizar, o usuário deverá clicar no botão Salvar para armazenar os
dados do site. Caso não seja possível concluir, o usuário deverá clicar no botão
Cancelar para voltar à tela de informações do órgão.

Informar Usuário
Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações > Seção Associações > Botão Usuário

Para informar o site relacionado ao órgão, o usuário deverá clicar no botão “Usuário”,
na seção de Associações:

Cadastro do usuário

CPF do usuário:  Campo obrigatório para
informar o CPF do usuário que deseja
associar ao Órgão;
Perfil:  Campo obrigatório para informar qual
o perfil do usuário que será cadastrado.
Podendo ser selecionado um dos perfis:
“Coordenador” ou “Gerente”;
Salvar:  Após finalizar, o usuário deverá clicar
no botão Salvar para armazenar os dados do
usuário. Caso não seja possível concluir, o
usuário deverá clicar no botão Cancelar  para
voltar à tela de informações do órgão.
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Informações de Associações
Menu Gerenciar > Órgãos > > Informações > Seção Associações > Abas de
dados cadastrados

Abas que apresentam as informações das Associações do Órgão

Setores:  Apresenta todos os setores associados ao Órgão;
Gestores:  Apresenta todos os gestores associados ao Órgão;
Usuários:  Apresenta todos os usuários associados ao Órgão;
Sites relacionados:  Apresenta todos os sites relacionados associados ao Órgão.
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CADASTRANDO ÓRGÃOS

Tendo inserido todas as informações obrigatórias de cada formulário, o sistema
irá disponibilizar os dados para visualização, além de possibilidade de edição e
novos cadastros, conforme exemplo:

2

3

4

1
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VISUALIZANDO O ÓRGÃO NO PORTAL ÚNICO 

1. Informações do Órgão: Detalhes da sigla e nome do órgão, data de atualização cadastral,
além da âncora de visualizar dados da identidade organizacional (campo SLUG é auto gerado
e apresenta o link específico para o órgão 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 órgão no Portal Único: “https://www.ms.gov.br/orgao/segov-
mssecretaria-de-estado-de-governo-e-gestao-estrategica-de-mato-grosso-do-sul72”

Importante destacar que o campo SLUG não é editável.

2. Contatos: Seção com dados de contato existentes, com o botão de editar disponível;

3. Endereço do Órgão: Seção destacando o endereço do órgão, horário operacional,
possibilidade de ver o link do mapa renderizado, através do botão visualizar, tendo também o
botão de editar dados disponível;

4. Associações: Seção que apresenta as informações relacionadas com o Órgão, permitindo
cadastro de setores, gestores, usuários e sites relacionados através dos botões com esses
nomes. Ao acessar as abas correspondentes ao tipo e associação, é possível visualizar a
informação cadastrada, bem como edição de informações cadastradas.

As informações do Órgão cadastradas no Admin serão refletidas no Portal Único
(ms.gov.br) > Menu “Órgãos e Secretarias” > Selecionar o órgão desejado > Serão
apresentadas todas as informações do Órgão:
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CADASTRANDO SERVIÇOS

Menu Gerenciar > Serviços

Clicando no item Serviços do menu Gerenciar, o usuário tem acesso à lista de
serviços cadastrados e disponíveis no portal, podendo realizar pesquisas,
edições ou cadastro de novos serviços:

Menu Gerenciar > Serviços > Novo Serviço

Para criar um serviço no sistema, o usuário deve clicar no botão Novo Serviço,
que irá trazer o formulário ilustrado a seguir:
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Tela de cadastro de novo serviço

Nome do serviço: Campo obrigatório para informar o nome do serviço (Como já
convencionado, lembramos que ele deve começar com um verbo. Não usar Caps Lock. Além
disso usar palavras simples para descrever o serviço);

1.

Público Específico: Campo para selecionar qual o público específico atendido pelo serviço.
Pode ser marcado mais de um público alvo;

2.

Nome popular: Campo para informar o nome popular pelo qual o serviço também é
conhecido;

3.

Categoria: Campo para categorizar área macro do serviço. As categorias não são espelhos
das secretarias;

4.

Assunto: Campo para facilitar categorização de serviços. O cidadão não irá visualizar os
“assuntos”. Será usado para controle interno e mecanismos de busca do serviço;

5.

Órgão: Campo para vincular o serviço ao órgão;6.
Setor: Campo para categorizar o serviço dentro dos “setores” dos órgãos (estes foram
criados na parte de que já tratamos anteriormente em “Cadastrando Órgãos”);

7.

O que é este serviço: Caixa de texto com ferramentas de formatação, na qual deve ser
informada uma breve descrição do serviço;

8.
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9

10

11

Tela de cadastro de novo serviço (continuação)

9. Exigências para realizar o serviço: Caixa de texto para informar quais itens obrigatórios para
que o usuário possa realizar o serviço, como documentos ou prazos;
10. Quem pode utilizar esse serviço: Caixa de texto para informar mais detalhes do público alvo
do serviço;
11. Outras informações: Caixa para relatar informações complementares pertinentes ao serviço,
não listadas anteriormente;
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12 13

14 15 16

17 18 19 20

22 23 24 2521

12. Canais de Atendimento: Não preencher;
13. Palavras-chave: Campo para colocar palavras que estejam relacionadas ao serviço e que
funcionem para encontrá-lo nas busca. Equivalente a uma “Hashtag”. Caso haja mais de uma palavra,
separar cada palavra com um ponto e vírgula “;”
14. URL do serviço: Campo para colocar o link de outro site que contém o serviço (EX: o link da página
que faz consulta de multas no site do Detran caso o serviço fosse “consultar multas de trânsito”);
15. Link Externo: Caso tenha preenchido o campo de URL do serviço, marcar este campo;
16. Link Integrado: Não preencher;
17. Agendável: Não preencher;
18. Online: Não preencher;
19. Digital: Não preencher;
20. Revisão: Campo para informar a data em que a carta foi revisada pela última vez;
21. Tempo de guichê: Não preencher;
22. Tempo de atendimento online: Não preencher;
23. Quais os custos: Campo para informar o valor total do custo a ser pago pelo serviço. Este campo
tem a formatação livre, portanto vamos padronizar alguns formatos: 
Se for gratuito, escrever “Sem custo”; 
Se tiver um valor fixo, digitar o valor no formato “R$ 0,00”; 
Se for variável, escrever “Variável: consultar tabela” e colocar a tabela no campo “outras
informações”;
24. Tipo de Prazo: Campo obrigatório para informar o tempo total para conclusão do serviço, bem
como a unidade de tempo (“horas”, “dias úteis”, “dias corridos”, “semana(s)”, “mês(es)”, “ano(s)”,
“acesso imediato” ou “conforme Tabela em Outras Informações”). Caso não tenha um registro exato
de tempo do serviço, usar a média geral.
25. Prazo atendimento: Campo para informar o prazo relacionado com 

Após concluir o preenchimento de todos os campos obrigatórios, o usuário deverá clicar no botão
Salvar para que o sistema armazene o cadastro. Caso não seja possível concluir, o usuário deverá clicar
no botão Cancelar para fechar a janela e ser redirecionado à lista de serviços.

Tela de cadastro
 de novo serviço
(continuação)
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CADASTRANDO SERVIÇOS

Inserindo uma etapa para o serviço cadastrado
Menu Gerenciar > Serviços > > Botão Informações > Botão “Etapa”

Após o serviço ser salvo, aparecerá a seguinte tela e nela é possível visualizar
detalhes do registro realizado, bastando clicar no botão Informações referente
ao item desejado.

Tela de Visualização do Serviço

1- QR Code: Quando acionado, direciona o usuário para a avaliação do serviço;
2- Etapa: Botão que quando acionado permite cadastrar as etapas que são
necessárias de serem realizadas pelo cidadão para acionar o serviço.

*tela ilustrativa não representa as formatações descritas anteriormente



ACESSANDO O SISTEMA

12 12 13

CADASTRANDO SERVIÇOS

Cadastro
Menu Gerenciar > Serviços > Ação Informações > Botão Etapa

Para atribuir uma etapa ao serviço, a partir da tela de informações, o usuário
deverá clicar no botão Etapa, a fim de exibir o formulário de cadastro:

21

3

4

1. Ordem: Campo para inserir o número correspondente à ordem em que o passo deve
ser cumprido; 
2. Título: Campo para inserir um título que possa resumir e descartar a etapa;
3. Conteúdo: Campo para inserir detalhes do que será feito na etapa do serviço;
4. Salvar: Após finalizar o cadastro, o usuário deverá clicar no botão Salvar para
armazenar os dados. Caso não seja possível concluir o registro, o usuário deverá clicar
no botão Cancelar para retornar à tela de informações do serviço.

Cadastro de
etapa de serviço

É obrigatório por lei detalhar a etapa do serviço. Por isso, não deixem de preencher,
atenção às orientações do Decreto 14.904, observando para escrita da carta de serviços
a utilização da linguagem simples. Após cadastrar as etapas do serviço, será possível
listar todas elas e realizar seu gerenciamento na seção Relacionamentos, conforme
segue:
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CADASTRANDO SERVIÇOS

Edição, detalhes e exclusão das Etapas

Após cadastrar as etapas do serviço, será possível listar todas elas na seção
“Relacionamentos”, aba “Etapas”, ao clicar em serão apresentadas as opções:

1

2

3

4

5
Lista de etapas de serviço cadastradas

1. Etapas: Aba que apresenta a lista das etapas cadastradas do serviço;
2. Informações: Botão que aciona uma janela sobreposta, contendo detalhes da etapa do
serviço;
3. Editar: Botão que traz o formulário com os dados preenchidos, disponíveis para edição;
4. Excluir: Botão que possibilita realizar a exclusão da etapa do serviço;
5. Voltar: Botão para retorno à lista de serviços cadastrados.

Na aba “Revisões” são apresentadas todas as revisões que foram realizadas
para o serviço com o responsável pela revisão e a data que foi revisado.

Não usaremos por agora as abas “Serviços Complementares” e “Integrações”.
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CADASTRANDO LOCAIS DE ATENDIMENTO

Menu Gerenciar > Local de Atendimento

Corresponde à informação “Onde Solicitar” que é apresentada no final da carta
de serviço e contém a informação do endereço dos locais que o cidadão poderão
se dirigir para acionar o serviço em questão. A seção “Onde Solicitar” somente é
apresentada na carta de serviço quando houver pelo menos um endereço
cadastrado.
Após ter realizado cadastros prévios de serviços e dados do órgão, o usuário
terá as informações necessárias para configuração das unidades de
atendimento. Clicando no item Local de Atendimento do menu Gerenciar, o
sistema exibe a lista das unidades cadastradas, caixa de pesquisa rápida, botão
de edição e visualização de informações:

Lista de Locais de Atendimento

1. Buscar: Caixa para pesquisa rápida de unidades pelo nome;
2. Nova Local de Atendimento: Botão de acesso ao formulário de cadastro da
unidade;

Após um local ser cadastrado, clicando em na listagem, serão apresentadas as
seguintes opções: 

3. Informações: Botão que direciona à tela de exibição de detalhes da unidade;
4. Editar: Botão que abre o formulário de edição de dados cadastrais da
unidade.
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12 12 13Nova unidade e edição de dados básicos
Menu Gerenciar > Local de atendimento > Botão Novo Local de Atendimento

Para cadastrar uma unidade de atendimento, o usuário deverá clicar no botão
Novo Local de Atendimento, que está disponível na lista principal:

Cadastro de Local de Atendimento

1. Nome: Campo obrigatório para informar o nome da unidade;
2. Identificador Externo: Não preencher;
3. Endereço: Campo obrigatório para informar o nome do logradouro e número da unidade;
4. Complemento: Campo para informar algum complemento de endereço, se houver;
5. Bairro: Campo obrigatório para informar o nome bairro onde a unidade está situada;
6. Cep: Campo obrigatório para informar a numeração do CEP do logradouro;
7. Cidade: Campo obrigatório de seleção da Cidade/Estado de localização da unidade. É
possível ir filtrando a pesquisa mediante informação do início do nome da cidade;
8. Source do Mapa: Campo obrigatório para inserir o link de referência do endereço no
Google Maps, conforme já demonstrado anteriormente na seção de “cadastramento de
Órgãos” (pág. 12);
9. Ativo: Caixa que deve estar marcada caso a unidade em cadastro esteja apta para
atendimento;
10. Órgão: Campo obrigatório de seleção do órgão que está relacionado com o
atendimento
11. Salvar: Após finalizar, o usuário deve clicar no botão Salvar para criar o novo registro.
Caso não seja possível concluir, o usuário deverá clicar no botão Cancelar para encerrar o
cadastro.

Na sequência, o registro ficará disponível na lista de unidades, podendo ser realizada sua
edição clicando no respectivo botão, que por sua vez dará acesso ao formulário com os
dados preenchidos.
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Acessar Informações do Local de Atendimento

Menu Gerenciar > Local de Atendimento > > Informações
Após cadastro do local de atendimento, é possível consultar as informações do
local de atendimento e complementar o cadastro informando setor, usuário,
serviço, guichê recepção e informar horário de funcionamento.

Tela de informações do Local de Atendimento

Atualmente apenas os botões “Serviço” e “Horário” serão detalhados neste
manual pois os demais botões não devem ser utilizados nesse momento.

CADASTRANDO LOCAIS DE ATENDIMENTO
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ASSOCIANDO SERVIÇO AOS LOCAIS DE ATENDIMENTO

Associar serviços ao Local de Atendimento

Menu Gerenciar > Local de atendimento > > Botão Informações > Botão Serviço

Para informar quais serviços são prestados na unidade, basta clicar no botão
Serviço, na seção de Informações do Local de atendimento . O formulário a
seguir será exibido:

Associação de serviço ao Local de Atendimento

1. Serviço: Campo obrigatório para selecionar qual serviço é prestado na
unidade em destaque;
2. Atendimento presencial disponível: Não preencher
3. Atendimento online disponível: Não preencher 

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

Associar Horário de Funcionamento ao Local de Atendimento

Menu Gerenciar > Local de atendimento > > Botão Informações > Botão Horário

Para informar quais os horários de funcionamento na unidade, basta clicar no
botão Horário, na seção de Informações do Local de atendimento . O formulário
a seguir será exibido:

1
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ASSOCIANDO SERVIÇO AOS LOCAIS DE ATENDIMENTO

Dia da Semana: Campo obrigatório
para selecionar os dias da semana que
a unidade está em funcionamento;
Órgão tem intervalo no
funcionamento: Campo que ao ser
selecionado indica que há intervalo de
almoço;
Início do funcionamento da manhã:
Campo que deve ser preenchido com o
horário  em que a unidade inicia o
atendimento no período da manhã;
Fim do funcionamento da manhã:
Campo que é habilitado quando o órgão
estiver marcado que tem intervalo e
deve ser preenchido com o horário em
que o atendimento é encerrado no
período da manhã;
Início do funcionamento da tarde:
Campo que é habilitado quando o órgão
estiver marcado que tem intervalo e
deve ser preenchido com o horário em
que o atendimento é iniciado no
período da tarde;
Fim do funcionamento da tarde:
Campo que deve ser preenchido com o
horário  em que a unidade encerra o
atendimento no período da tarde.

Clicar em Salvar para o sistema
armazenar o registro ou clicar em
Fechar, caso não seja possível
concluir.
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VISUALIZANDO O SERVIÇO NO PORTAL ÚNICO 

As informações do Serviço cadastradas no Admin serão refletidas no Portal
Único (ms.gov.br) > Selecionar o serviço desejado > Serão apresentadas todas
as informações do Serviço, conforme exemplo abaixo:

Tela do Portal Único que apresenta as informações
cadastradas no Admin referentes ao serviço.
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VISUALIZANDO O SERVIÇO NO PORTAL ÚNICO 

As informações do Serviço cadastradas no Admin serão refletidas no Portal
Único (ms.gov.br) de forma que ao informar o órgão do serviço, ao visualizar as
informaçõe do órgão, na parte inferior do Portal Único, serão apresentados
todos os serviços ativos que estiverem cadastrados para o órgão, conforme
exemplo abaixo:

Tela do Portal Único que apresenta as informações
cadastradas no Admin referentes ao serviço.
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CONTATO PARA SUPORTE E DÚVIDAS

Dúvidas de acessos, preenchimento e conteúdo?

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

Falhas e Suporte ao Sistema do Portal Único?

 Abrir chamado no Help Desk de TI – 3318 3600
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