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ACESSANDO O SISTEMA

RELATÓRIOS DO ADMINISTRADOR DE SERVIÇOS

Tela de login do Gerenciador de Serviços

O que é
Sistema de gerência de informações e serviços disponíveis no Portal do Cidadão, e de
configurações unidades e horários de atendimento disponibiliza extração de
relatórios que permite os usuários extrair a listagem dos serviços cadastrados,  
avaliações de serviços e reagendamentos.
Todos os usuários que tenham acesso ao Admin terão acesso aos relatórios.

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.

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

Tela de login Gov.Br

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

EXTRAINDO RELATÓRIOS 

Neste Guia explicaremos aos usuários que têm acesso ao portal de
gerenciamento de serviços - Admin como acessar os relatórios relacionados
aos serviços de seu órgão/secretaria. 

Nesta fase de nosso Projeto estarão disponíveis para extração os seguintes
relatórios:

1. Avaliação de Informação
2. Avaliação de Serviços
3. Avaliação de Serviços - Anônimos
4- Serviços

Note que o relatório de reagendamento não estará detalhado neste manual pois
o módulo de agendamento/ reagendamento ainda não estão disponíveis.
Dentro em breve, este guia será complementado com tal informação.

Menu Gerenciar > Relatórios
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Extrair relatório de Serviços
Menu Gerenciar > Relatórios > Serviços
Esse relatório tem como objetivo extrair o status, data de criação e alteração de todas
as cartas de serviços cadastradas no sistema de cada órgão.
Clicando no item Serviços do menu Relatórios, o usuário tem acesso à área extração
do relatório, podendo realizar pesquisas e seleção de dados.

1. Opções de extração do relatório: Existem 2 formas para extrair o relatório de
avaliação de informação dos serviços:

 Imprimir: Quando acionada, abre a opção de impressão do relatório de acordo com
as configurações do computador, permite escolher a opção de geração de PDF.
 Exportar CSV: Quando acionada, realiza o download do arquivo excel (extensão csv).

2. Opção de Filtro: Você pode aplicar um filtro utilizando o critério específico:
 Órgão: Campo para selecionar um órgão específico para o sistema retornar todas as
cartas de serviços existentes vinculadas ao órgão selecionado;
 Botão “Filtrar” deve ser acionado para aplicar o filtro e extrair o relatório contendo
os critérios selecionados nesta seção. Somente se o botão for acionado o filtro será
aplicado.

3. Listagem de avaliações: Seção que apresenta a listagem e todas as avaliações
contendo nome do serviço, órgão, marcação se está ativo ou não, data em que o
serviço foi adicionado e a data da última atualização. Por padrão, essa listagem
apresenta todas as avaliações existentes mas caso seja aplicado o filtro por órgão,
será atualizada de forma a apresentar os registros para o órgão informado e caso o
usuário extraia o relatório, este será apresentado com os mesmos registros
apresentados nessa listagem.
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Extrair relatório de Serviços
Menu Gerenciar > Relatórios > Serviços > Imprimir
Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Imprimir” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão em
layout padrão, conforme exemplo: 

Extrair relatório de Avaliação de Informação 
Menu Gerenciar > Relatórios > Serviços > Exportar CSV

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Exportar CSV” o sistema irá realizar o download automático do
arquivo, porém para abri-lo é importante seguir esse passo a passo:

Passo 1: Abrir o excel > Dados > de texto

Exemplo da extração do relatório de serviços via botão imprimir
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Passo 2: Selecionar o arquivo que foi feito o download do relatório > Importar

Passo 3: Selecionar “Delimitado” e na Origem do arquivo a opção UTF-8 para que a
acentuação seja apresentada corretamente.
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Passo 3: Selecionar Vírgula > Avançar

Passo 4: Selecionar todas as colunas da visualização dos dados (ficarão destados em
preto conforme exemplo abaixo) e selecionar a opção “Texto” > selecionar “Concluir”

Passo 5: Nesta etapa basta selecionar OK
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Passo 6: Pronto! O arquivo do relatório será aberto no Excel conforme exemplo
abaixo:
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Extrair relatório 
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Informação

Clicando no item Avaliação de Informação do menu Relatórios, o usuário tem acesso
à área extração do relatório, podendo realizar pesquisas e seleção de dados.
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     1. Opções de extração do relatório: Existem 2 formas para extrair o relatório de
avaliação de informação dos serviços:

 Imprimir: Quando acionada, abre a opção de impressão do relatório de acordo
com as configurações do computador, permite escolher a opção de geração de
PDF.
 Exportar excel: Quando acionada, realiza o download do arquivo excel (extensão
xlsx).

2. Opções de Filtro: Você pode aplicar um filtro utilizando critérios específicos
para extração do relatório. caso deseje visualizar todos os registros, basta não
informar nenhum critério que a extração será realizada para todas as avaliações
da base. Será possível utilizar os seguintes filtros:

Órgão: Campo para selecionar avaliações dos serviços de um órgão específico;
 Serviço: Campo para selecionar avaliações existentes de determinado serviço;
 Data Início: Campo que deve ser preenchido com a data início de um período que
desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações das informações
de serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido com
01/01/2024;
 Data Fim: Campo que deve ser preenchido com a data fim de um período que
desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações das informações
de serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido com
31/01/2024.

Botão “Filtrar” deve ser acionado para aplicar o filtro e extrair o relatório
contendo os critérios selecionados nesta seção. Somente se o botão for acionado
o filtro será aplicado.

3. Listagem de avaliações: Seção que apresenta a listagem e todas as avaliações
contendo sigla do órgão, setor, serviço, data avaliação e respostas à questão
“Informação foi útil?”. Por padrão, essa listagem apresenta todas as avaliações
existentes mas caso seja aplicado algum filtro, será atualizada de forma a
apresentar os registros para os filtros informados e caso o usuário extraia o
relatório, este será apresentado com os mesmos registros apresentados nessa
listagem.
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Extrair relatório de Avaliação de Informação 
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Informação > Imprimir

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Imprimir” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão em
layout padrão, conforme exemplo:

Exemplo da extração do relatório de avaliação da
informação via botão imprimir
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EXTRAIR RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO DE INFORMAÇÃO 

Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Informação > Exportar Excel

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Exportar Excel” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão
em layout padrão, conforme exemplo:

Exemplo da extração do relatório de avaliação da informação via botão Exportar Excel 
 Sem filtro aplicado

Observação: Ao realizar a extração no formato excel, no topo do relatório é  
apresentado detalhe do filtro aplicado:

Exemplo da extração do relatório de avaliação da informação via botão Exportar Excel 
Com filtro aplicado
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EXTRAIR RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO DE INFORMAÇÃO 

As informações apresentadas neste relatório têm a origem nas avaliações que os
usuários realizam no Portal Único (ms.gov.br) > Selecionar o serviço desejado > na
parte inferior das informações do serviço, existe a opção do usuário avaliar se a
informação existente na carta de serviço foi útil. Cada avaliação é armazenada no
sistema e apresentada no relatório que foi explicado anteriormente.
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Cartas de Serviço
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços

Clicando no item Avaliação de Serviço do menu Relatórios, o usuário tem acesso à
área extração do relatório, podendo realizar pesquisas e seleção de dados.
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1. Opções de extração do relatório: Existem 2 formas para extrair o relatório de
avaliação de serviços:

 Imprimir: Quando acionada, abre a opção de impressão do relatório de acordo
com as configurações do computador, permite escolher a opção de geração de
PDF.
 Exportar excel: Quando acionada, realiza o download do arquivo excel (extensão
xlsx).

2. Opções de Filtro: Você pode aplicar um filtro utilizando critérios específicos
para extração do relatório. caso deseje visualizar todos os registros, basta não
informar nenhum critério que a extração será realizada para todas as avaliações
da base. Será possível utilizar os seguintes filtros:

 Órgão: Campo para selecionar avaliações dos serviços de um órgão específico;
 Serviço: Campo para selecionar avaliações existentes de determinado serviço;
 Data Início: Campo que deve ser preenchido com a data início de um período que
desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações de cartas de
serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido com 01/01/2024;
 Data Fim: Campo que deve ser preenchido com a data fim de um período que
desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações de cartas de
serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido com 31/01/2024.

Botão “Filtrar” deve ser acionado para aplicar o filtro e extrair o relatório
contendo os critérios selecionados nesta seção. Somente se o botão for acionado
o filtro será aplicado.

3. Listagem de avaliações: Seção que apresenta a listagem e todas as avaliações
contendo sigla do órgão, setor, serviço, data avaliação, hora da avaliação,
respostas à avaliação e comentário. Por padrão, essa listagem apresenta todas as
avaliações existentes, mas caso seja aplicado algum filtro, será atualizada de
forma a apresentar os registros para os filtros informados e caso o usuário extraia
o relatório, este será apresentado com os mesmos registros apresentados nessa
listagem.
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Extrair relatório de Avaliação de Serviço (Carta de serviço)
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços > Imprimir

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Imprimir” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão em
layout padrão, conforme exemplo:
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Extrair relatório de Avaliação de Informação 
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços > Exportar Excel

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Exportar Excel” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão
em layout padrão, conforme exemplo:

Exemplo da extração do relatório de avaliação de serviço via botão Exportar Excel 
Sem filtro aplicado

Observação: Ao realizar a extração no formato excel, no topo do relatório é  
apresentado detalhe do filtro aplicado:
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As informações apresentadas neste relatório têm a origem nas avaliações que os
usuários realizaram para o Serviço no Portal Único (ms.gov.br) > Selecionar o serviço
desejado > na parte inferior das informações do serviço, existe a opção do usuário
avaliar sua satisfação do serviço, podendo inclusive inserir comentário. Cada
avaliação é armazenada no sistema e apresentada no relatório que foi explicado
anteriormente.
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Extrair relatório de Avaliação de Serviço - Anônimos
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços - Anônimos

Clicando no item Avaliação de Serviço - Anônimos do menu Relatórios, o usuário tem
acesso à área extração do relatório, podendo realizar pesquisas e seleção de dados.
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1. Opções de extração do relatório: Existem 2 formas para extrair o relatório
de avaliação anônima de serviços:

 Imprimir: Quando acionada, abre a opção de impressão do relatório de
acordo com as configurações do computador, permite escolher a opção de
geração de PDF.
 Exportar excel: Quando acionada, realiza o download do arquivo excel
(extensão xlsx).

2. Opções de Filtro: Você pode aplicar um filtro utilizando critérios
específicos para extração do relatório. caso deseje visualizar todos os
registros, basta não informar nenhum critério que a extração será realizada
para todas as avaliações da base. Será possível utilizar os seguintes filtros:

 Órgão: Campo para selecionar avaliações dos serviços de um órgão
específico;
 Serviço: Campo para selecionar avaliações existentes de determinado
serviço;
 Data Início: Campo que deve ser preenchido com a data início de um
período que desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações
de cartas de serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido
com 01/01/2024;
 Data Fim: Campo que deve ser preenchido com a data fim de um período
que desejo visualizar. Exemplo: Quero visualizar todas as avaliações de
cartas de serviço de janeiro de 2024 - nesse campo deve ser preenchido
com 31/01/2024.

Botão “Filtrar” deve ser acionado para aplicar o filtro e extrair o relatório
contendo os critérios selecionados nesta seção. Somente se o botão for
acionado o filtro será aplicado.

3. Listagem de avaliações: Seção que apresenta a listagem e todas as
avaliações contendo sigla do órgão, setor, serviço, avaliação consumo,
comentário consumo, avaliação atendimento e comentário atendimento. Por
padrão, essa listagem apresenta todas as avaliações existentes, mas caso
seja aplicado algum filtro, será atualizada de forma a apresentar os registros
para os filtros informados e caso o usuário extraia o relatório, este será
apresentado com os mesmos registros apresentados nessa listagem.

Anômnios



ACESSANDO O SISTEMA

RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO DE SERVIÇO

Extrair relatório de Avaliação de Serviço
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços - Anônimo > Imprimir

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Imprimir” o sistema irá disponibilizar a opção de impressão
em layout padrão, conforme exemplo:
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Extrair relatório de Avaliação de Informação 
Menu Gerenciar > Relatórios > Avaliação de Serviços - Anônimo > Exportar
Excel

Tendo acessado o módulo de extração, podendo ou não ter aplicado filtros, ao
acionar o botão “Exportar Excel” o sistema irá disponibilizar a opção de
impressão em layout padrão, conforme exemplo:

Exemplo da extração do relatório de avaliação de serviço anônima
via botão Exportar Excel 

Sem filtro aplicado

Observação: Ao realizar a extração no formato excel, no topo do relatório é  
apresentado detalhe do filtro aplicado:

Exemplo da extração do relatório de avaliação de serviço anônima via botão Exportar Excel
Com filtro aplicado
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As informações apresentadas neste relatório têm a origem nas avaliações que
os usuários realizaram para o Serviço no Portal Único (ms.gov.br) > Selecionar
o serviço desejado > na parte inferior das informações do serviço, existe a
opção do usuário avaliar sua satisfação do serviço, podendo inclusive inserir
comentário. Cada avaliação é armazenada no sistema e apresentada no
relatório que foi explicado anteriormente.

Página do Portal Único (ms.gov.br) onde o usuário registra sua satisfação para
o serviço - informação que é apresentada no relatório de Avaliação de Serviço

Passo 1
Para avaliar o serviço,
clique no nível de satisfação
correspondente

Passo 2
Escreva o que te motivou a
escolher o nível de
satisfação e em seguida,
clique em enviar.

FIM
Após clicar em enviar, você deverá
ver esta notificação na página
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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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CONTROLE DE VERSÕES DO MANUAL 

Versão Data Descrição

V1 01/2024 Criação do documento

V2 04/2024 Novo padrão visual, sem alteração de conteúdo.


