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1 Introdução 

Olá!  

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de apresentar o Sistema de 

Informações do Guia de Serviços Públicos (SIG), ou admin.web, e auxiliar o 

cadastrador no seu trabalho de inserção dos serviços na plataforma.  

O sistema foi criado para gerenciar e armazenar as informações dos serviços 

públicos oferecidos pelos vários órgãos da Administração Pública Estadual. É por 

meio dele que os órgãos podem adicionar, atualizar ou excluir serviços.  

Ao longo das páginas deste documento, você encontrará informações sobre as 

diferentes abas que compõem o sistema e como inserir as informações sobre o 

seu serviço nelas.  

2 Como acessar o sistema 

Para acessar o sistema, é necessário ter acesso à internet e que o usuário tenha 

instalado na sua máquina um dos navegadores abaixo: 

o Microsoft Internet Explorer versão 7 ou superior; 

o Mozilla Firefox versão 8 ou superior; 

o Google Chrome. 

2.1 Página de Login 

Para acessar o sistema, o usuário deverá digitar o site 

http://admin.guiadeservicos.es.gov.br na barra de endereço e será direcionado 

para a página inicial de login, de acordo com a figura abaixo: 

 

http://admin.guiadeservicos.es.gov.br/
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Caso não seja possível a exibição da página de apresentação do SIG no 

navegador, entrar em contato com a área de informática do órgão. Se a área de 

informática tiver alguma dificuldade em corrigir o problema, deverá entrar em 

contato com a Central de Atendimento do PRODEST através do e-mail 

atendimento@prodest.es.gov.br ou pelos telefones: 3636-7200 / 3636-7193 ou 

3636-7199. 

 

2.2  Como efetuar o Login 

Na página inicial do sistema, o usuário deverá informar o login e a senha e depois 

clicar no botão Entrar. 

mailto:atendimento@prodest.es.gov.br
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3 Fluxo de cadastro das informações dos serviços. 

 

 

 

 

 

Levantamento 

de 

Informações

Cadastro no SIG
Validação e 

Publicação no 
Portal

1. Completar 

os campos 

de login e 

senha para 

ter acesso ao 

sistema. 
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4 Componentes da página principal 

Após efetuar o login, o sistema abrirá a página principal, conheça abaixo os 

componentes que dela fazem parte. 

 

 

 

5 Funcionalidades do sistema 

5.1  Cadastro de Serviço 

 

Ao clicar no menu Cadastro de Serviço, o sistema abrirá a página 

correspondente, de acordo com a figura abaixo. Para cadastrar um serviço 

é necessário: 

  

Menu com 

todas as fases 

do processo de 

inserção das 
informações. 

Barra de 

Menu com 

todas as 

fases do 

processo de 

inserção das 
informações 

Identificação 

do usuário e 

logout. 

Selecionar a 

unidade (site) 

onde o serviço 

será 

disponibilizado; 
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5.1.1 Dados Básicos 

Nesta aba Dados Básicos os campos serviço, tipo de serviço, descrição e como 

proceder são de preenchimento obrigatório, logo, o sistema não salvará as 

informações caso os campos não estejam preenchidos. 

 

 

2.Ao clicar 

no botão 

salvar o 

sistema 

salvará as 

informações 

inseridas e 

mostrará a 

mensagem 

“Dados 

básicos 

salvos com 

sucesso”. 

1. Preencher 

todos os 

campos da 

aba Dados 

Básicos com 

informações 

pertinentes 

ao serviço; 
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5.1.2 Atendimento 

 Reúne informações sobre como é feito o atendimento pelo órgão para a 

realização do serviço. 

Quem pode solicitar - O sistema irá mostrar uma relação com vários 

usuários de serviço público para seleção da pessoa ou pessoas que podem 

solicitar o serviço. 

 

Quem pode retirar - O sistema irá mostrar uma relação com vários 

usuários de serviço público para seleção da pessoa ou pessoas que podem 

retirar o serviço ou documento. 
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Selecionar 

entre as 

opções os 

usuários que 
podem 

solicitar o 
serviço. 

Para 
excluir um 
solicitante 
é 
necessário 
selecionar 
o usuário 
e clicar no 
botão 

excluir.  

Para exclusão 

de todos os 

usuários de 

uma só vez 

clicar no botão 

excluir todos. 

Selecionar 

entre as 

opções os 

usuários 

que podem 

retirar o 

documento, 

além da 

pessoa que 

solicitou. 
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Locais de Atendimento - Informa sobre os endereços dos locais onde serão 

realizados os serviços. 

 

 Ao clicar nas opções do campo Seleção do Local, o sistema imediatamente 

irá deslocá-las para o Box Locais de atendimento. Caso o usuário queira 

adicionar todos os locais de uma só vez, é necessário clicar no botão 

Adicionar Todos. 

 

 Para excluir um órgão do Box Locais de Atendimento, é necessário 

selecionar a opção e clicar no botão Excluir. Caso queira excluir todos os 

órgãos do Box de uma só vez, clicar no botão Excluir Todos. 

 

Ao clicar no item Detalhes Local de Atendimento, o sistema mostrará as 

informações detalhadas pertinente ao endereço do local selecionado. 

 

Para excluir 
um item é 
necessário 
selecionar o 
usuário e 
clicar no 
botão 

Excluir.  
Para 

exclusão 

de todos 

os usuários 

de uma só 

vez clicar 

no botão 

Excluir 

todos. 
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 O Campo Observação serve para adicionar alguma informação 

importante relacionada aos locais selecionados acima.

 

Alternativa de Atendimento: Possui quatro campos para serem preenchidos 

caso o serviço possa ser realizado por outras formas, tais como site, e-mail, 

correio ou telefone, sem a necessidade de o cidadão comparecer fisicamente ao 

local. Após o preenchimento dos campos clicar no botão Salvar. 
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Prazos e entrega do serviço contempla os prazos de retirada do documento ou 

finalização do serviço e local onde retirá-los. Após o preenchimento dos campos 

clicar no botão Salvar. 
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5.1.3 Pagamento 

Tipo de serviço: É necessário clicar em uma das opções disponíveis para 

classificar se o serviço é gratuito ou pago e clicar no botão Salvar. 

 

Itens cobrados: São os itens que compõe o valor total do serviço quando pago. 

Se o serviço for gratuito está ficha ficará com todas as opções inativas. Um 

serviço pago poderá conter itens pagos e itens gratuitos compondo o valor total. 

Se o item for pago o usuário deverá seguir o passo a passo para cadastrá-lo: 
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o campo descrição, discriminar o nome da taxa, tarifa a ser paga; 

 

Ao preencher todos os campos, todos os itens cadastrados aparecerão no campo 

ITEM, e logo abaixo o valor total do serviço. 

Para excluir ou alterar alguma informação sobre um item do serviço, o usuário 

deverá selecioná-lo, alterar a informação e em seguida clicar no botão Alterar ou 

para excluir clicar no item e em seguida clicar no botão Excluir. 

 

Pagamento – são as informações dos vários meios de realizar o pagamento de 

um serviço. 

 Selecionar 

uma 

opção 

pago; 

No campo 

descrição, 

discriminar o 

nome da taxa, 

tarifa a ser 

paga; 

No campo 

observação o 

usuário poderá 

preencher com 

informações 

adicionais 

referentes ao valor 

da taxa 

cadastrada; 

Após preencher 

todos os 

campos, clicar 

no botão Incluir 

e o sistema irá 

salvar as 

informações. 
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Ao clicar o 

sistema 

apresentará 

as opções de 

documento 

de pagamento 

e  ao clicar 

incluirá no 

Box abaixo. 

Campo para 

inserir a URL 

caso o 

documento 

selecionado 

acima esteja 

disponível 

para 

impressão na 

internet. 

Escolher uma 

ou mais 

instituições 

bancárias 

onde se possa 

realizar o 

pagamento 

documento 

selecionado. 

Selecionar 

uma ou 

mais 

formas de 

pagamento 

do serviço. 

Para 

excluir um 

item, é 

necessário 

selecioná-

lo e clicar 

no botão 

excluir, ou 

clicar no 

botão 

Excluir 

Todos, 

serão 

excluídos 

todos os 

itens de 

uma só 

vez. 

Para 

excluir um 

item, é 

necessário 

selecioná-

lo e clicar 

no botão 

excluir, ou 

clicar no 

botão 

Excluir 

Todos, 

serão 

excluídos 

todos os 

itens de 

uma só 

vez. 
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5.1.4 Documentos 

 Relaciona os documentos que cada usuário deve levar para realizar o serviço. 

Documentos: Clicar no usuário e selecionar nas opções de documentos 

necessários, os relativos ao usuário selecionado; 

 

Como copiar e colar documentos de um usuário para outro 

Caso a relação de documentos de um usuário do serviço seja igual ao de outro, é 

possível copiar os documentos de um usuário e colar para outro, tornando mais 

rápido o cadastro, usando os botões Copiar Documentos e Colar Documentos da 

seguinte forma: 

 

 

 

 

Os usuários 

desse Box 

foram 

definidos na 

ficha 

atendimento 

– quem pode 

solicitar. 

Selecionar os 

documentos 

relativos ao 

usuário 

selecionado 

no Box 

acima. 
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Para excluir usuários é necessário somente selecionar o usuário e clicar no botão 

Excluir, caso queira excluir todos de uma vez, clicar no botão Excluir Todos. 

Formulários - nesse campo ficam anexados os formulários para impressão, o 

cidadão poderá obtê-los na página do serviço na internet. 

Para anexar um formulário é necessário: 

Campo 

para 

observação 

caso o 

documento 

exija. 

1 

1.Selecione 

o usuário e 

no box 

abaixo 

aparecerá 

os 

documentos 

referentes a 

ele. 

2. Clicar no 

botão 

Copiar 

Documento

s; 

3. Logo após 

selecionar o outro 

usuário. 

4. Clicar no botão 

Colar 

Documentos. 
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Fornecedor de informação - Informa os dados das pessoas envolvidas no 

fornecimento das informações do serviço. Pode - se ter uma ou mais pessoas  

Ao clicar no 

botão anexos, 

aparecerá um 

pop-up para 

seleção do 

arquivo a ser 

anexado. É 

necessário 

programar o 

computador 

para permitir 

pop.up na 

página. 

Clicar nesta 

opção caso 

queira 

conferir 

informações 

sobre o 

formulário. 

Selecionar 

o 

formulário 
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cadastradas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para 

excluir um 

item é 

necessário 

selecionar 

o item e 

clicar no 

botão 

excluir ou 

para 

excluir 

todos 

clicar no 

botão 

Excluir 

todos.  
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5.1.5 Categoria  

Temas – Agrupam os serviços de acordo com o tema a qual pertence. 

 

Clicar no(s) 

público(s) 

alvo os 

quais tema 

pertence.  

 

Ao selecionar 

um campo, 

sempre salve 

antes de ir 

para a 

próxima 

página.  

 

IMPORTANTE! Não selecione 

como público-alvo a categoria 

servidor público. 
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5.1.6 Copiar serviços cadastrados 

 

É possível copiar um serviço já cadastrado no sistema, essa funcionalidade pode 

ser usada quando se tem serviços diferentes, mas com os mesmos requisitos para 

realização, aproveitando os dados já cadastrados do serviço a ser copiado. 

5.1.7 Conclusão do cadastro 

Após a inclusão dos dados pertinentes ao serviço é necessário concluir o cadastro 

do serviço para que ele passe para a próxima fase: a de REVISÃO. Para isso é 

necessário clicar no botão Concluir. 

É possível a conclusão, de uma só vez, dos cadastros de todos os serviços. Para 

isso, é necessário clicar no botão Concluir em lote e selecionar os vários serviços 

que deseja concluir. Assim, eles passarão para a próxima fase:de REVISÃO. O 

sistema enviará automaticamente uma mensagem para o e-mail do Gestor do 

Guia avisando-o que existem serviços para serem revisados. 
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5.2 Publicação de Serviços 

Esta é a última fase do fluxo e consiste na publicação, pelo Responsável pela 

Informação dos serviços (R.I.), da informação cadastrada diretamente no site da 

web. Para publicar um serviço, é necessário clicar no botão Publicar caso queira 

publicar um a um, ou no botão Publicar/Desp. em lote caso queira a publicação 

de todos os serviços que foram cadastrados de uma só vez. 

 

Selecionar 

os vários 

cadastros 

que serão 

concluídos 

de uma só 

vez. 
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5.2.1 Despublicar um serviço  

Essa função despublica do site o serviço que se pretende retirar do ar e passa-o 

para a fase de serviços a publicar, ficando disponível no banco de dados para 

posterior publicação. 

 

 

5.2.2 Alterar um serviço já publicado 

Essa função permite a alteração da informação do serviço pelo F.I. do órgão, 

enviando-o de volta para fase de cadastro. O serviço repetirá todo o ciclo até a 

publicação no site.  
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Antes de alterar 

a informação é 

necessário 

selecionar o F.I. 

que foi 

responsável 

pelo cadastro 

original da 

informação. 
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5.2.3 Gerar cópia de serviços publicados 

Essa função gera uma cópia do serviço publicado no site para que seja alterada 

a informação e ao mesmo tempo mantém o serviço original publicado. É possível 

copiar um serviço de uma unidade e transferi-lo para outra unidade de site. 

 

 

 

6 Tabelas Auxiliares 

Permite o cadastro de informações que são pertinentes a vários órgãos, sendo o 

acesso permitido apenas para o Gestor do guia, com exceção da tabela Locais de 

prestação de serviços, que estará disponível também para o F.I. do órgão. 

 

6.1 6.1 Locais de Prestação de Serviços 

 

Para incluir um local de prestação de serviço é necessário: 

Selecionar 

o órgão, 

unidade e 

o serviço a 

ser 

copiado. 

Marcar a 

opção de 

substituir 

e/ou  a 

unidade 

onde o 

serviço será 

publicado 
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1. Selecionar um órgão; 

2. Clicar no botão cadastrar; 

3. O sistema mostrará um formulário para ser preenchido com os dados do 

local de prestação de serviço; 

4. Clicar no botão Incluir. 

 

 

  

 

 

1. 

2. 
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Para excluir um local de atendimento  

1. Selecionar o órgão ao qual pertence o serviço; 

2. Clicar no nome do local que se pretende excluir ou alterar; o sistema abrirá 

uma nova janela; 

3. Clicar no botão editar ou excluir para alterar os dados ou excluí-los, 

respectivamente. 

 

 

 

 

 

 

3. 

4. 
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1. 

2.. 
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7 Relatórios 

Relatório dos serviços por órgão - Relata os serviços de acordo com a fase em 

que se encontram. 

 

3. 

Selecionar 

a fase. 
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O sistema mostrará o relatório com os serviços que se encontram na fase que 

foi selecionada. 

 

 

Relatório dos locais de atendimento 

 

 

O sistema exibirá o relatório com os locais de atendimento cadastrados. 

 

 

 

 

Escolher 

o órgão e 

clicar no 

botão 

exibir. 
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8 Contato  

Em caso de dúvida no preenchimento do guia de serviços orientamos entrar em contato com a Ouvidoria-Geral 

do Estado através do e-mail ouvidoria@es.gov.br ou telefone (27) 3636-5386. 

 

 

 

mailto:ouvidoria@es.gov.br

