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Anexo 6. Anexos de servicos



1.Introducao

Ola!

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de apresentar o Catalogo ES e auxiliar as
pessoas envolvidas no trabalho de cadastrar os servicos na plataforma.

O Catalogo ES foi criado para gerenciar e armazenar as informagdes dos servicos publicos
oferecidos pelos varios 6rgdos da Administracdo Publica Estadual. E por meio dele que as
instituicbes podem adicionar, atualizar ou inativar servicos. O Catalogo ES tambem alimenta
outros sistemas do Estado, como o Conecta Cidadao, o Agenda ES e o E-flow.

Ao longo das paginas deste documento, vocé encontrara informacgdes sobre o funcionamento
do sistema e como realizar a insercao das informacdes dos servicos sob sua responsabilidade.

Caso tenha duvidas ou queira compartilhar alguma sugestao, entre em contato pelo e-mail
ecp@seger.es.gov.br.



2. Arquitetura do sistema

O Catalogo ES é o principal sistema de gestao dos servicos disponibilizados pelo Governo do Estado do Espirito Santo. A ferramenta
permite a vocé, servidor, gerenciar servicos que sao prestados tanto ao publico externo a Administracao Publica (cidadao), quanto

ao publico interno (servidores) por meio de um sistema de cadastro de informacdes.

O Catalogo ES e a porta de entrada para a utilizacao de uma série de sistemas, uma vez que, ao cadastrar um servico, vocé podera
vincula-lo a outras ferramentas. Os sistemas que permitem integracao com o Catalogo sao:

CONECTA X CIDADAO AGENDAZIES

E o portal que concentra informacbes de E o portal que permite aos cidaddos o
todos os servicos oferecidos pelos orgaos do agendamento prévio de um atendimento
Governo do Estado do Espirito Santo para o para a realizacdao de um servico, de forma

cidadao capixaba. presencial.



E-FLOWZE2ES DIGITALEPES

V4

E a ferramenta permite simplificar a solicitacao e a E o sistema que permite a integracdo com outros sistemas
submissdao de arquivos em servicos que utilizam o e-Docs proprios dos 6rgaos. Permite visualizar as informacdes de
como sistema de encaminhamento de documentos. A outros sistemas de maneira padronizada e integrada ao
partir da criacdo de formularios personalizados e a Conecta Cidadao e personaliza o atendimento para o
construcao de fluxos praticos, permite o direcionamento cidadao no uso do portal e de seus sistemas, melhorando
das informacbes e arquivos para as areas corretas, a experiéncia do usuario na utilizacdo dos servicos digitais
substituindo o uso do e-Docs pelo publico e reduzindo, do Estado.

assim, erros e duvidas.

Todos esses sistemas dependem do Catalogo ES para possibilitar a criagcdo e 0 acesso aos servicos, mas sao desenvolvidos e
gerenciados de maneira externa, por meio de area administrativa propria. Para utilizar estes outros sistemas, sua instituicao deve
entrar em contato com o ECP em outro momento e adota-los de maneira independente entre si e ao Catalogo. Caso voces ja
utilizem algum dos sistemas, tambem € necessario atualizar os servigos através do Catalogo ES para seguir com o uso.



3. Como acessar o Catalogo ES

https://catalogo.hom.es.gov.br

ACESSO

Fazer login

Informe seu CPF

Continuar =

Ainda nao possuil uma conta? Cadastre-se!

S ="
- e
L Yy ' IR
— il F =
J -mllp . L]

Opcoes de entrada

Para acessar o sistema, € necessario ter acesso
a internet e que o usuario tenha instalado na
sua maquina um dos navegadores abaixo:

Microsoft Edge,;
Mozilla Firefox;
Google Chrome;
Safari.

3.1 Como efetuar o Login

Para acessar o sistema, o usuario devera digitar
o site https://catalogo.es.gov.br na barra de
endereco e sera direcionado para a pagina
inicial de login. Vocé deve inserir seu login do
Acesso Cidadao para chegar a pagina inicial do
Catalogo ES, conforme a figura ao lado.



https://catalogo.hom.es.gov.br/servico/detalhe/106
https://catalogo.es.gov.br/

3.2 Componentes da pagina inicial

CATALOGO a FS Inicio Servicos Unidadesde Atendimento

Ola, Laura!

Destacamos as principais fungées aqui para vocé. Para ver mais opgdes, acesse 0 menu superior.

Servigos Unidades de Atendimento

Consulte, cadastre e categorize servigos, Consulte e cadastre as unidades de
defina unidades de atendimento e redija atendimento dos orgdos que prestam
suas secgoes. servigos a populacao.

Inicio: levara vocé a pagina inicial, exatamente
como esta na imagem.

Servigos: onde se realiza o cadastro e a edigao
dos servicos, bem como a pesquisa de servicos
existentes.

Unidades de Atendimento: onde se realiza o
cadastro e a edicdo das unidades de
atendimento da sua instituicdo, bem como a
pesquisa das unidades ja cadastradas.



4. Como utilizar o sistema

4.1 Servicos

’ =
CATALOGQO!||#|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
@ Servicos

Selecione um o6rgao: por padrao, sempre
— B e i | estara selecionado seu 6rgao ou institui¢do.

Q. OpgBes de Pesquisa (clique para expandi)

el Pt U5 B P s Opcoes de pesquisa: painel que permite a
8 [+non Gaegora Ol Sibon realizacdo de buscas dentre o0s servicos

B Clube de Descontos do Servider 12 4 (@ Novo Servico | Ca d a St r.a d O S

DIGITAL ES

B ConcursoPiblice = # @

s & £ —_— Listagem dos servicos: permite visualizar e
* gerenciar 0s servicos, a partir de suas
categorias e subcategorias. Onde se realiza
cadastramento, atualizacao e inativacao de
———_——Lr — Servicos.

Estagio para cursos de Nivel Médio, Técnico e Superior  LINK EXTERNO  AGENDA ES
ATIVO + PUBLICADO » DIGITAL « EDUCACAD




4.1.1 Pagina inicial

CATALOGO @/ ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento

@ Servigos

Selecione um Orgao:

GOVES v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANQS - SEGER

Q Opgoes de Pesquisa (cligue para expandi)

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos

B Clube de Descontos do Servidor 12 &

Cadastramento de parceire DIGITAL ES
) UBLICADD « DIEITAL « THAS £ EMPREGO

B Concurso Publico &2 # 1@
BPosse 2 # @

Cargos de Nivel Superior e Tecnico

B Programa Jovens Valores & S

Est s de el Medio, Técnico e Superior  LINK EXTERNO  AGENDA ES
ATI CACAD

Opgoes de Servigo

+ Movo Servigo :

A tela apresenta todos os servigos cadastrados
pela instituicdao, organizados em ordem
alfabética por meio das suas respectivas
categorias.

Os servicos estdo listados logo abaixo das
suas categorias e/ou subcategorias, e
apresentam algumas de suas caracteristicas
Ccomo a situagao em que se encontra (ativo ou
inativo), o seu nivel de digitalizacao (digital,
parcialmente digital ou presencial) e o tema ao
qual esta relacionado.

Além disso, caso o servico utilize algum dos
outros sistemas (Agenda ES, e-Flow ou Digital
ES) ou link externo, isso aparecera descrito na
caixa azul ao lado do nome do servico.



4.1.2 Listagem dos servicos

CATALOGO ﬁl ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento 4.1 .2.1 Categoria
g Servicos

Selecione um Orgéo:

O que é uma categoria?

GOVES ; SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

E uma classe ou conceito genérico que agrupa
servicos similares.

Q. Opgoes de Pesquisa (dlique para expandir)

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos

. exemplo

Clube de Descontos do Servidor 1z # 1@

B ConcursoPiblico 12/ [+ Nowo s A emissdo da primeira via da habilitacao para
@ Programa Jovens Valores 12 /@ conducao de veiculos e a renovacdo da carteira
de motorista. Ambos o0s servios estao
relacionados a CNH (Carteira Nacional de
Habilitacdo). Dessa forma, CNH (Carteira
Nacional de Habilitacao) € a categoria desses
Servicos.

10



4.1.2.1 Categoria

C ATA LOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

o Servicos

Selecions um Orgdo;

GOVES v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q OPI:EIES de PESCFUIS& (cligue para expandir)

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 ]
MNova Categoria

B | + Nova Categeria

B Clube de Descontos do Servidor 1= # T
Cadastramento de parceiros  DIGITALES
ATIVO .« PUBLICADD « DiCiTaL « TRAEALHD EEMBRESD
B Concurso Piiblice 1= # @
EPosse [ 4 W

Cargos de Nivel Superior e Técnico
ATIVE. « FARCALMENTE ORGHTAL » DOCUMENTOS PESSORIT - » TRABALHD T EMPREGD

Cargos de Nivel Médio e Fundamental
ATIVO: « FARCIALMENTE DIGHAL » DOCUMENTOS PESSOMS . » TRABALHO £ EMPREG0

Periciahibdicadmissi
NATIVG' » SRESSMEIAL o DOCUMENTOS FESS0MS" s TRASALHO S ENiGE
E ProgramaJovens Valores 1= & 1

Estagio para cursos de Nivel Médio, Técnico & Superior  LINK EXTERNG
ATIVO '« FUBLICADO o DICITAL « EDUCACAD

Opgoes de Servico

+ Movo Servico

+ Nove Servigo

+ MNovo Servico

s

'
l + Movo Senico |
ra

Como criar uma nova categoria?

1° Cligue no botao “+ Nova Categoria”, no canto
superior esquerdo;

2° Digite o nome que deseja dar para a
categoria;

3° Clique em Salvar.
A categoria aparecera em negrito na listagem,

logo acima das subcategorias (se houver) e dos
servicos que estao vinculados a ela.

11



4.1.2.1 Categoria

C ATA LOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

e Servicos

Selecione um Orgdo:
GOVES w SECRETARIA DE ESTADO DE'GESTAC E RECURSOS HUMANGOS - SEGER

Q Opgoes de Pesquisa (clique pars expandi)

LiStando 4 Ctagonas A SUBEAtEgaNas=5% Alterar Categoria

B |+ o Categona
Clube de Descontos do Servidor 12 # i
8 ative

Concurso Piblice 1= # @

Programa Jovens Valores 1= # @

Opcoes de Servico
| + Movo Servico
| =+ MNovo Senvigo
+ Moo Servigo

Como editar uma categoria existente?

1° Na Listagem de Servicos, encontre a
categoria que deseja editar;

2° Ao lado do nome da categoria tem um lapis

(Q). Clique nele;

3° Aparecera a tela de edicdao com o nome da
categoria ja preenchido. Basta edita-la;

4° Cligue em Salvar.

A categoria aparecera com seu NOvo nome em
negrito na listagem.

12



4.1.2.1 Categoria

Como deletar uma categoria?
C ATALOGOES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
Essa funcionalidade sO esta disponivel para

e Servicos . o g
categorlas que Nao possuem SErvicos
et vinculados.

GOVES v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANDS - SEGER

Q. Opgodes de Pesquisa (ciiqus para expandin)

1° Na Listagem de Servicos, encontre a
categoria que deseja deletar;

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 §
] +mm Categaiia Exclusdo de Categoria Opcoes de Servico

B Clube de Descontos do Servidor 1t & ] P T [+Nﬂ'.ln£-9n-:-;u

Codastamento de parceivos DIALES S ’ 2° Ao lado do nome da categoria tem uma lata

ATIVO » PUBLICADO = OVGTAL « TRASALHG EEMBRIGO

B Concurso Pidblica 1= # 1@ = A -f + Movo Servico d e | iXO ( @ ). Cl iq U e n e | a;

BPosse = & i@ 4 Movo Senvico

Cargos de Nivel Supernor e Técnico
ATIVE + PASCIALMENTE DHGITAL  DOCUMENTOS SEEE0AT o TRASALHO £ EMPRECS

3° Aparecera uma tela de confirmacao
perguntando se vocé deseja excluir a categoria
gue selecionou. Clique em Excluir.

Cargos de Nivel Médio e Fundameptal
ATHRO - SARCIALMENTED|IGTAL « f;_xl_'ﬂl.!"l'l".'.f;- FECCOACE, , TRABAI WO € EIFACaD

B Programalovens Valores 1= # @ + Novo Servige

Estagic para cursos de Nivel Médio, Técnico e Supenior | LINKEXTERNG AGENDA ES
ATIVD « PUBLICAED s DIGITAL [—:ILiL‘.;.ﬂC__“&‘J

A partir de entdao a categoria deixara de
aparecer na Listagem de Servicos.
13



Como inativar uma categoria?

4.1.2.1 Categoria

Essa funcionalidade sO esta disponivel para
CATALOGO(G|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento categorias que N30  possuem  Servicos

| vinculados.
@ Servicos

Selecione um Orgac; 1° Na Listagem de Servicos, encontre a categoria
GOVES ; SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER ; ) :
que deseja inativar;

Q Opgle‘S de PESEi uisa (cligue para expandir)

Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos 20 AO |adO dO nome da CategO rla tem um Ié plS
B | + Nova Categoria | Opgoes de Servigo ( @ ) C| |q ue ne | e;

El Clube de Descontos do Servidor 1= 4 10

8 Concurso piblico 42 /' 3° Aparecera a tela de edicdgo com o nome da

B BeclarachiodeTempode€ontribuicio 1= # (I 1 I a A I
categoria. Embaixo vocé tera marcada uma caixa

escrito “Ativo”. Basta clicar para inativa-la;

El Programa Jovens Valores [z F )

4° Cligue em Salvar.

A categoria passara a aparecer riscada na
listagem e nao sera possivel vincular um servico
a ela. 14



4.1.2.1 Categoria

CATALOGOES Inicio Servicos Unidades de Atendimento Como reativar uma categoria?

O servicos 1° Na Listagem de Servicos, encontre a
e e categoria que deseja reativar (estara riscada);

GOVES w SECRETARIA DE ESTADO DE GESTACQ E RECURSOS HUMANGS - SEGER

SLSPuES R e 2° Ao lado do nome da categoria tem um lapis
Listando: 5 Categorias / Subcategotias -5 Alterar Categoria . ( 6 ). Cli que ne | e

B | + NovaCategoria Opgoes de Servico
Nome *

Clube de Descontos do Servidor 1= & T Declaracdo de Tempo de Contribuicio + Newn Savigs

3° Aparecera a tela de edicdo com o nome da
. - p— categoria. Embaixo vocé tera desmarcada uma
B Picpraiee Joikcohlons. & # B o] caixa escrito “Ativo”. Basta clicar para reativa-la;

Concurso Publico 1= # i o | + Novo Sevico |

4° Cligue em Salvar.

A categoria voltara a aparecer normalmente na
listagem.

15



4.1.2.2 Subcategoria

’ £
CATALOGQO!||®#|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento o que é uma Schategoria?
@ Servicos
| E uma subdivisao da categoria que deve ser
GOVES v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER u t| | | Zda d d q uan d (@) um g ru p (@) d e Se rVi (5' oS
pertencentes a uma categoria pOSSUi alguma
especificidade relevante para serem agrupados
Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos \ . .
8 [iesima] o A S e diferenciados do restante dos servicos.

Q. Opgodes de Pesquisa (clique para expandir)

B Clube de Descontos do Servidor 12 & Nevo Serige

B Concurso Pl.'lhllc-u J.: f ] _- ex emplo

e Na categoria CNH (Carteira Nacional de

Habilitacdo), existe a opcao de 12 Habilitacao

para diferentes tipos de habilitacao (A, B, C..).

ke ol S8 Poderia ser criada uma subcategoria com o
: nome 12 Habilitacdo dentro da categoria CNH

Programa Jovens Valores 1= & @
para agrupar esses servicos.

16



4.1.2.2 Subcategoria

C ATA LOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Servi . 5
O servios Como criar uma nova subcategoria?

Selecione um Orgao:
GOVES - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

1° Cligue no botao de nova subcategoria ao
Q oes de Pesquisa (cigus pars expandir .
SRESS SRS SR lado do nome da Categoria @);

; ; ] Mova Subcategoria
Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 §

B | + Nova Categoria J Catego Opgdes de Servigo

2° Digite o nome que deseja dar para a
Cadastramento de parceiros  DIGITAL ES SU bcatego ria ;

ATIVD » PUBLICADD » SHETAL o TRASALHD S EMBPRESD

B Clube de Descontos do Servider 12 # T
I

B Concurso Piblico {2 # O

E3 Programa Jovens Valores 12 /& 0@ E—— + Nove Serviga 30 Cllque em Salvar.

A subcategoria aparecera em negrito na
listagem, com recuo e abaixo da sua categoria e
dos servicos que estao vinculados a ela.




4.1.2.2 Subcategoria

CATALOGO(BIES inicio Servigos Unidades de Atendimento Como editar uma subcategoria existente?

& servicos 1° Na Listagem de Servicos, encontre a
Selciovs umirg subcategoria que deseja editar;

GOVES w SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANGOS - SEGER

S Opopes da fasquicaiens srdeaitn | 2° Ao lado do nome da subcategoria tem um

Alterar Subcategoria

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 § Ié plS ( Q ). Cl |q ue n6|e;

Cate

Catey rict
-] l + MovaCatégonia I - o _ Opcaes de Servico

B Clube de Descontos do Servidor 12 # [ nome- 4+ Novo Servigo:

3° Aparecera a tela de edicdo com o nome da
e subcategoria ja preenchido abaixo da sua
B ConcursoPdblico 1= # 1 . S— + Moo Servigo : j e
Brosse 12 / B Canccer ) sobe [ — respectiva categoria. Basta edita-la;

Cargos de Nivel Superior e Técnico

ATIVO = PARCIALMENTE DRGITAL -+ DOCUMENTOS PESSOAS: « TRABALHD E EMPRIGT

ATIVD « TUBLICATO - TROTTAL « TRABALHIY ETMPREGD

Cadastramento de parceiros  DIGITALES Posse 7

Cargos de Mivel Médio e Fundamental .
ATOVO  + FARCALMENTE DOGTTAL -+ DOCUMENTOS PES304 » TRASALHO SEMPRESD

e 4° Cliqgue em Salvar.

INATIVO .« BRESENCIAL « JOCEMENTOS BESSOMS o TRABALHO £ SHEREGT

E3 Programa Jovens Valores 1= # @ . .
A subcategorla dparecera com Seu novo nome

em negrito na listagem.

18



4.1.2.2 Subcategoria

Como deletar uma subcategoria?
C ATALOGOES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
Essa funcionalidade sO esta disponivel para

Servicos ! . .
o subcategorlas que nao pOoSsuem Servicos
i vinculados.

GOVES ~ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMAMNOS. - SEGER

Q Opcoes de Pesquisa {cliqus para expandir]

1° Na Listagem de Servicos, encontre a
subcategoria que deseja deletar;

Listando: 4 Categorias / Subcategorias - 5 §

Exclusao de Categoria Opcdes de Servico

B Clube de Descontos do Servider 1= # H W

Cadastramento deparceiros L5 — 2° Ao lado do nome da subcategoria tem uma

ATV« PUBLICADO. » DISITAL & TRASALED £ SMPREGO

S e i A | Sl Gl | lata de lixo (@). Clique nela;
BPosse 12 /A @

Cargos de Mivel Superior & Téenico
ATIVO s PARCIALNENTE DIGTAL « DOCUNENTDS SES50AIS - o TRARAL=O E EMEREED

Cargos de Nivel Médio e Fundamental

3° Aparecera uma tela de confirmacao
e perguntando se vocé deseja excluir a
subcategoria que selecionou. Clique em Excluir.

Programa Jovens Valores 1= & [

A partir de entdao a subcategoria deixara de
aparecer na Listagem de Servicos.
19



4.1.2.2 Su bcategoria Como inativar uma subcategoria?

Essa funcionalidade sO esta disponivel para

CATALOGO([[G|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento subcategorias que ndo possuem  Sservicos
vinculados.
@Servigos

b&t.rr-:-'rrjrla':url'l Orgido: o . - .. 1 0 Na Listagem de Se rVigOS, enco ntre a
GOVES R SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURS0OS HUMANOS - SEGER W
subcategoria que deseja inativar;

Q Dp{;ﬁes de PE‘SqLIiSB (clique para expandir)

Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos

|_ .| 2° Ao lado do nome da subcategoria tem um
a8 _+ -,-::_ Opcdes de Servigo X ) )
. —— Iap|s(@). Clique nele;

Clube de Descontos do Servidor 12 # (@

B Concurso Piblice 1= # @

= erin 3° Aparecera a tela de edicdo com o nome da
A subcategoria. Embaixo vocé terd marcada uma
caixa escrito “Ativo”. Basta clicar para inativa-la;

B inscricho 12 4

Programa Jovens Valores = F A i) : Nowvo Servigo 40 Cl iq u e e m Sa IVa r-

A subcategoria passara a aparecer riscada na
listagem e ndo sera possivel vincular um servico
a ela. 20



4.1.2.2 Subcategoria

Como reativar uma subcategoria?
CATALOGO([@]ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
1° Na Listagem de Servicos, encontre a
& servicos subcategoria que deseja reativar (estard
Slecone um Orgac riscada);

GOVES ~ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q‘. OFIQE?ES de PEsquisa [clique para expandir] ¢

2° Ao lado do nome da subcategoria tem um

| Alterar Subcategoria

Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 § e i | |é p i S ( 6 ), CI i q ue ne | e;
=] I + Nova Categonia I 0 ) .-- g Opgoes de Sarﬂ;o
Clube de Descontos do Servidor 1= & [ rMome + Mova Sefvigo . 4
e . 3° Aparecera a tela de edicao com o nome da
B Concurso Phblico 12 # W@ —— + MNova Servigo \ .

Brome & / B re subcategoria. Embaixo vocé tera desmarcada
Cargﬂfj fﬁ?&i{iiﬂﬁiﬁfﬁuﬂiﬂlmﬁ = TRAE cele i Salv _'.l i i . . g .
. | uma caixa escrito “Ativo”. Basta clicar para
Cﬂl’gﬁiiiﬂi-::i f&f:c: ;;;i:;::’:if::j; « TRABALHD 5 EMBREGD 1 4
— reativa-la;

B inscricie 1z 4 ti |

Programa Jovens Valores 1= / (@ + Névs, Servica 40 CI i q ue em Sa |Va I.

A subcategoria voltara a aparecer normalmente
na listagem.

/),



4.1.2 Listagem dos servicos

4.1.2.3 Definicao, Cadastro e Atualizacao
O que é um servico?

Para fins do Catalogo ES, um servico € um conjunto de atividades que
objetivam satisfazer uma necessidade solicitada por uma pessoa
(fisica ou juridica) de forma personalizada. O servico deve ser pensado
de ponta-a-ponta, como um todo, desde o seu pedido inicial até a sua
finalizacao.

Dentro do Catalogo, a pessoa que solicita um servico pode pertencer a
um publico externo a Administracdo Publica (cidadao) ou a um
publico interno (servidor). A diferenciacao do publico impacta no
preenchimento das informacoes.

IMPORTANTE: Todo servico precisa estar vinculado a uma categoria.
Caso a sua instituicdo nao tenha nenhuma categoria cadastrada, é
necessario cadastra-la primeiro. Para mais informacoes, clique aqui.

exemplo

O servico de auxilio concedido a pessoas com
mobilidade reduzida oferecido pela CETURB/ES (“Mao
na Roda”). Segundo o0 conceito apresentado, é
considerado um servigo pois a instituicao realiza uma
série de tarefas para permitir que o cidadao com
mobilidade reduzida consiga se deslocar até o local
desejado.

Entretanto, apenas o fornecimento de informacdes
ndao pode ser considerado um servico, pois € DEVER
de qualquer instituicao pertencente a Administracao
Publica estadual fornecer informacdes quando
solicitada por alguem. Dessa forma, nao ha qualquer
personalizacdo do atendimento, é apenas o
cumprimento da lei.

)



A. Servicos com publico alvo Cidadao a. Como cadastrar um novo servico?

1° Cligue no botao “+Novo Servico” dentro da

4 -1
CATALOGO/([#|ES Inicio  Servicos Unidades de Atendimento categoria ou subcategoria ao qual ele estara
O seni vinculado;
Servigos
2° Digite o nome do servico que vocé esta
cadastrando;
Q Opcoes de Pesquisa (cligue para expandir)
Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos z . . o 7 .
T E muito importante utilizar nomes faceis e
caul Leaen See o Te informativos, que realmente demonstrem do
g ; que se trata o servico para o publico que o
Bl Concurso Piblico 1z # T Hawva Servige Utl'lza ré.
Programa Jovens Valores 1= # 10 |
exemplo

A emissao da 1?2 habilitacdao de carteiras tipo B
(veiculos leves). Esse servico ja estara vinculado
a categoria “"CNH" e também a subcategoria “1°
Habilitacdao”. Dessa forma, no campo nome,
sera necessario colocar apenas "Categoria B".

23
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A. Servicos com publico alvo Cidadao

CATALOGO

€3

4

Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Noveo Servico

Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURS0S5 HUMANOS - SEGER
Categoria/subcategoria *

Concurso Publico

B Nome do Servigo *

Posse

Prefira n < informativos, que facilitem a busca pelo cidadac

¥ Temals)

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO

Tipo de Servigo *
Parcialmente Digital v O sim Mio

Publico Alve *

Cidadao

Este Servigo pode se tor

nar 100% digital algum dia?

a. Como cadastrar um novo servico?

3° Caso seu servico esteja vinculado a algum
tema, basta clicar no botao “Selecionar” e
escolher o tema no qual o seu servico se
encaixa. Vocé pode selecionar ate 2 temas;

A lista com as definicbes dos temas se encontra
no Anexo 1.

4° Selecione o nivel de digitalizacao do seu
servico no campo Tipo de Servico;

As definicdes do que sdo servicos digitais,
parcialmente digitais e presenciais se encontram
no Anexo 2.

5° Ao selecionar o Tipo de Servico, preencha o
campo seguinte. Para saber o que € um servico
passivel de digitalizacao, acesse o Anexo 3.

Vv
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A. Servicos com publico alvo Cidadao

a. Como cadastrar um novo servico?

CATALOGO @|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento -l:+ Sair § . . 5
6° Estara automaticamente selecionada a Oopcao

Cidadao em Publico Alvo;

Novo Servigo

| o " Servicos com publico alvo Cidadao serdo
o publicizados, ou seja, deverdo ser publicados
Ty no Conecta Cidaddo - o portal de servicos do
Governo do Estado. Eles aparecerao

disponiveis para a populacao em geral.

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO

Tipo de Servigo * Este Servigo pode se tornar 100% digital algum dia?

Parcialmente Digital O sim MNao 70 Cl iq U e e m CO nti n U a r.

Publico Alvo *

Cidadao v

Assim, o servico estara cadastrado na listagem.
Vocé sera encaminhado para a pagina de
detalhamento do servico, onde deve preencher
0s demais campos com todas as informacdes
necessarias.

25



Detalhes do servico

CATALOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento ‘ B Sair

o Detalhes do Servico

Histdrico Alteracdes Inativar Publicar

Informacgoes Secées 0/9

Categoria 0 que é? *
Concurso Publico

50 néio inf
Servigo Secdio ndo informada.

Posse .
Quem pode utilizar? *
Temas Secdo ndo informada.

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGC Como fago para ter acesso ao 59rvi<;c:-7’ *

Situagdo Publicacde Conecta Tipo de Servigo Publice-Alve Secdo ndo f‘”formgdﬂl
Ativo Mao Publicado Parcialmente Digital Cidaddo

Quais documentos sao necessarios? *

Informagdes de Controle Secdo ndo informada.

Pade ser tornar digital? Ultima atualizagao:

Sim 05/08/2022 09:54 Quanto devo pagar? *
Secdo ndo infermada.

Anexos Qual o prazo para receber o servico? *

Vocé ainda ndo informou nenhum anexo. . s e g
Secdo ndo informada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?
Unidades de Atendimento 2

Secdo ndo informada.

Onde posso tirar minhas duvidas?
SEGER

L Se¢do ndo informada.
Q Vitaria » Centro

Mais informacoes
Central de Atendimento ao Servidor (CAS) ¢

Q vitéria « Centro Secdo ndo infermada.




Detalhes do servico

0 Detalhes do Servico a. Como cadastrar um novo servico?
Informacgoes
Informacoes

E;}rg lj‘:S o Publico

Servico

Posse Na parte superior esquerda da tela de Detalhes do Servico,
Temas aparecerdao as informacdes cadastradas na etapa anterior

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO Sobre 9) Servi(;O.

Situagdo Publicagdc Conecta Tipo de Servigo Pablico-Alvo
Ativo Mo Publicado Parcialmente Digital Cidadao

Vocé tera a categoria e subcategoria (se houver), o nome do

Informagdes de Controle

Pode ser tornar digital? (ima atualizagho: servico, em qual orgao esta alocado, os temas que foram
SIM 04/08/2022 11:13 . ; i . : . ~

vinculados a ele, a sua situacao (ativo ou inativo), se esta ou

Anexos nao publicado no Conecta, qual o tipo de servico (digital,

Vocé ainda ndo informou nenhum anexo. parcialmente digital Ou presencial), O pl:lblico alvo e a l:lltima

atualizacdo. Alguns destes itens serdao detalhas mais a frente.

Unidades de Atendimento 2

S Vocé pode alterar essas informagdes ao clicar no lapis ( @ ).

¢ Vitaria = Centro

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

°' Vitaria = Centro




Detalhes do servico

e Detalhes do Servico

Informacgoes

Categoria
Concurso Publico
Servico
Posse
Temas
DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGD
Situagdo Publicagdc Conecta Tipo de Servigo Pablico-Alvo

Ativo Mo Publicado Parcialmente Digital Cidadao

Informagdes de Controle

Pode ser tornar digital? Ultima atualizagdo:

siM 04/08/2022 11:13

Anexos

Viocé ainda ndo informou nenhum anexo.

Unidades de Atendimento 2

SEGER

¢ Vitaria = Centro

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

°' Vitaria = Centro

a. Como cadastrar um novo servico?
Anexos
Abaixo de informacdes, vocé tera a secao de Anexos do

servico. Para incluir um anexo clique em (@). Para saber
como carregar anexos e utiliza-los, acesse o Anexo 6.

Unidades de Atendimento

Abaixo de anexos, vocé tera a secao de Unidades de
Atendimento. Caso seu servico tenha unidades de
atendimento, cliqgue no lapis (@) para cadastra-las. As
unidades selecionadas aparecerao abaixo do nome Unidades
de Atendimento. Para saber como cadastrar unidades,
visualize o proximo item.
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Detalhes do servico

Historico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

O que é? * a. Como cadastrar um novo servico?

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

Secoes 0/9

Quem pode utilizar? * Secoes

o o ST R
ecdo ndo informada.

Como faco para ter acesso ao servico? * As secdes sdo os itens de preenchimento mais importantes
Segdo ndo informada. do Catalogo ES, pois as informacdes ali colocadas serao
Quais documentos sio necessarios? * apresentadas aos cidadaos que acessarem O Sseu Servico no
Secdo ndo informada. Conecta Cidadao.

Quanto devo pagar? *

Secdo ndo informada. Preencha as secoes com as informagées sobre o Servico.
Qual o prazo para receber o servigo? * Vocé tera a opgao de utilizar botdes de acao que relacionam
Secdo ndo informada. O servico aos outros sistemas. Para saber mais sobre as
Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao? secdes e como preenché-las, veja o Anexo 4.

Secdo ndo informada.

Onde posso tirar minhas duvidas?

Secdo ndo informada.

Mais informacoes 59

iy i T
2eCd0o Nao ih ..‘L-:_.I FImadd.




Detalhes do servico

istarico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

Secoes 0/9

O que é? *

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

Quem pode utilizar? *

o o ST R
ecdo ndo informada.

Como faco para ter acesso ao servico? *

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Quais documentos sao necessarios? *

iy i T
2eCd0o Nao ih ..‘L-:_.I FImadd.

Quanto devo pagar? *

Cardn nSn nfarmmdn
>ECAao Nao it .'I.‘L-!_.l rrada.

Qual o prazo para receber o servico? *

Cordin ndo informada
HECA0 Nao in ..‘L-:_.l FImada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?

o o ST R
ecdo ndo informada.

Onde posso tirar minhas duvidas?

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Mais informacoes

iy i T
2eCd0o Nao ih ..‘L-:_.I FImadd.

a. Como cadastrar um novo servi¢o?
Historico de Alteracoes

Onde é possivel consultar as alteracdes realizadas referentes
ao servico.

Ativar/inativar

Ativar o servico significa que ele estara funcionando para a
integracdo com os outros sistemas (Agenda ES, E-Flow..).
Apods o preenchimento de todas as informacdes, clique em
Ativar. Se desejar, podera Inativa-lo tambem.

Publicar

Uma vez finalizado o cadastro de todas as secdes, se o
servico ja estiver Ativo e pronto para aparecer no Conecta
Cidadao, vocé devera clicar em Publicar. Somente para
publico alvo Cidadao.
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. S " g b. Como atualizar um servico ja cadastrado?
A. Servicos com publico alvo Cidadao

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja atualizar;

CATALOGO]@ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento e .
Para saber como utilizar o mecanismo de busca do

Catalogo, visualize o préximo item.
2° Cligue no icone de lapis (@) localizado ao lado do
nome do servi¢co. Vocé sera direcionado a pagina de
detalhamento;

Q Opcoes de Pesquisa (clique para expandir)

Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos

3° Cligue em Despublicar no canto superior direito
para iniciar as alteracdes;

E Concurso Piblice 1: &

Programa Jovens Valores [z

4° Edite as secdes onde deseja atualizar/alterar a
informacao;

5° Lembre-se de clicar em Salvar;

Concluido o processo, clique em Publicar, para que o
servico retorne ao Conecta Cidadao. 31



c. Como excluir um servico?

A. Servicos com publico alvo Cidadao 2L e ds | , ,
Nao é possivel excluir um servico, somente Inativar.

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
CATALOGO[%ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento deseja inativar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o proximo item.

Historica Alteraghes

Secoes 1/8

O que 67 *
Sepdio ndo infarmada. - 1 - "
e _ 2° Clique no lapis (@) localizado ao lado do nome do

Secdo |

: g o _ Inativar Servico 1 .
TRABALHO E EMPREGO Conil Servi (; (0] '

ta Tipo de Servica Secdo |
Parcialmente Digital

-

i EEREES 3° Cligue no botao Despublicar no canto superior direito

04/08/2022 11:13 Qua[' L

st o0 inforad para retirar o servico do Conecta Cidad&o;

Qual o prazo estimado? *
Vocé sinds nda (nformou nanhum ansxo.
Acesse a planilba, cligue agul.

imento 2 Sain pudeyuiica;3 4° Clique em Inativar, no canto superior direito;

Secdo ndo informada,

Mais informacoes

Secao nflo informaadg,

el 620) 5° Cliqgue em Confirmar. O servico foi inativado. A partir
de agora, ele estara riscado na Listagem de Servigos e
nao aparecera mais no Conecta Cidadao. Também nao
podera ser utilizado por outros sistemas (Agenda ES, e-
Flow e Digital ES). 32




A. Servicos com publico alvo Cidadao

CATALOGO[[SIES  tnicio

et Tipe de Servigo
Parcialmente Digital

Litirma atuslizacio:
04/08/2022 14:15

Voo ainda nio mformou nenhum anexs

limento 2

Servicos Unidades de Atendimento

Secdes 1,8

0 que 87 *

Segdo ndo infarmada

Que"’" mnele safiliemeD &

Segdo | " o
Ativar Servigo

Comi

Secao

quai! Leseja Alivar o 58

Secdo |

.

Sepdo ndo.informada.

Qual o prazo estimado? *
Acesse a planilha; cligue agui,

Quem pode retirar?

Segdo ndo informada.

Mais informacoes

Sacdn nde informada.

Histérico Alteragbes

d. Como reativar um servico?

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja reativar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o proximo item.

2° Clique no lapis (@) localizado ao lado do nome do
Servico;

3° Clique no botdo Ativar, no canto superior direito;
4° Cligue em Confirmar;

5° Cligue no botao Publicar para o servico voltar ao
Conecta Cidadao.

O servico foi reativado. A partir de agora, ele voltara a
aparecer normalmente no Conecta Cidadao e tambem
podera ser utilizado por outros sistemas (Agenda ES, e-

Flow e Digital ES). 33



A. Servicos com publico alvo Cidadao

B ) Historico Alteragdes do Servigo

Inativar Servigo B Informagses:

04/08/2022 1415 & Laura érgén:r.
Assoc ades de Atendimento Descrigdo:
i 04/08/2022 11213 2 Laura
Remover Anexo Categoria:
Nome:
Situagio:
Servigo:
Temas:
Descrigdo:
Situagao:
Descrigio:
Situagio:
Situagdo:
Publicacio Conecta:
Tipo de Servigo:
Descrigho:
Publico-Alvo:
Descrigio:
Pade se tornar
digital?:

Quando o {Nag in

servigo se
tornou digital?:

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSO

- SEGER

Posse

DOCUMENTOS PESSOAIS
Ativ
TRABALHO E EMPREGO

Ativa

Inativo

Nao

Parcialmente Digital

Cidad3o

formado)

B Unidades de Atendimento:

MNome:

Grgao:

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

e. Como consultar as alteracdes feitas em um
servigo?

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja visualizar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o préximo item.

2° Cligue no lapis (@) localizado ao lado do nome do
Servico;

3% Clique no botao “Historico de Alteracdes” no canto
superior direito.

Assim, abrira uma aba com todo o historico de
alteracOes realizadas no servico.
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B. Servicos com publico alvo Servidor a. Como cadastrar um novo servico?

1° Cligue no botao “+Novo Servico” dentro da

4 -1
CATALOGO/([#|ES Inicio  Servicos Unidades de Atendimento categoria ou subcategoria ao qual ele estara
O seni vinculado;
Servigos
2° Digite 0o nome do servico que vocé esta
cadastrando;
Q Opcoes de Pesquisa (cligue para expandir)
Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos z . . o 7 .
T E muito importante utilizar nomes faceis e
caul Leaen See o Te informativos, que realmente demonstrem do
g ; que se trata o servico para o publico que o
Bl Concurso Piblico 1z # T Hawva Servige Utl'lza ré.
Programa Jovens Valores 1= # 10 |
exemplo

A emissao da 1?2 habilitacdao de carteiras tipo B
(veiculos leves). Esse servico ja estara vinculado
a categoria “CNH" e também a subcategoria “1°
Habilitacao”. Dessa forma, no campo nome,
sera necessario colocar apenas "Categoria B".

35
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B. Servicos com publico alvo Servidor

CATALOGO

€3

4

Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Noveo Servico

Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURS0S5 HUMANOS - SEGER
Categoria/subcategoria *

Concurso Publico

B Nome do Servigo *

Posse

Prefira n < informativos, que facilitem a busca pelo cidadac

¥ Temals)

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO

Tipo de Servigo *
Parcialmente Digital v O sim Mio

Publico Alve *

Cidadao

Este Servigo pode se tor

nar 100% digital algum dia?

a. Como cadastrar um novo servico?

3° Caso seu servico esteja vinculado a algum
tema, basta clicar no botao “Selecionar” e
escolher o tema no qual o seu servico se
encaixa. Vocé pode selecionar ate 2 temas;

A lista com as definicbes dos temas se encontra
no Anexo 1.

4° Selecione o nivel de digitalizacao do seu
servico no campo Tipo de Servico;

As definicdes do que sdo servicos digitais,
parcialmente digitais e presenciais se encontram
no Anexo 2.

5° Ao selecionar o Tipo de Servico, preencha o
campo seguinte. Para saber o que € um servico
passivel de digitalizacao, acesse o Anexo 3.

Vv
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B. Servicos com publico alvo Servidor

CATALOGO[E]ES

Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Novo Servigo

Orgao

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER

C.ateg-:rria,f'suhcaiegaria .

Concurso Publico

MNome do Servigo ™

Selecione
Pablico Alve *

Servidor

| Cidadao

——

a. Como cadastrar um novo servico?

6° Estara automaticamente selecionada a op¢ao
Cidadao em Publico Alvo. Selecione a opcao
Servidor e cliqgue em Continuar;

Servicos com publico alvo Servidor ndao serao
publicizados, ou seja, nao aparecem no
Conecta Cidadao - o portal de servicos do
Governo do Estado. Eles aparecerao
disponiveis para o Servidor nos portais
internos de acesso e utilizarao outros sistemas,
como Agenda ES e e-Flow.

7° Clique em Continuar.

Assim, o servico estara cadastrado na listagem.
Vocé sera encaminhado para a pagina de
detalhamento do servico, onde deve preencher
0os demais campos com todas as informacdes
necessarias. 37




Detalhes do servico

CATALOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento ‘ B Sair

o Detalhes do Servico

Histdrico Alteracdes Inativar Publicar

Informacgoes Secées 0/9

Categoria 0 que é? *
Concurso Publico

50 néio inf
Servigo Secdio ndo informada.

Posse .
Quem pode utilizar? *
Temas Secdo ndo informada.

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGC Como fago para ter acesso ao 59rvi<;c:-7’ *

Situagdo Publicacde Conecta Tipo de Servigo Publice-Alve Secdo ndo f‘”formgdﬂl
Ativo Mao Publicado Parcialmente Digital Cidaddo

Quais documentos sao necessarios? *

Informagdes de Controle Secdo ndo informada.

Pade ser tornar digital? Ultima atualizagao:

Sim 05/08/2022 09:54 Quanto devo pagar? *
Secdo ndo infermada.

Anexos Qual o prazo para receber o servico? *

Vocé ainda ndo informou nenhum anexo. . s e g
Secdo ndo informada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?
Unidades de Atendimento 2

Secdo ndo informada.

Onde posso tirar minhas duvidas?
SEGER

L Se¢do ndo informada.
Q Vitaria » Centro

Mais informacoes
Central de Atendimento ao Servidor (CAS) ¢

Q vitéria « Centro Secdo ndo infermada.




Detalhes do servico

0 Detalhes do Servico a. Como cadastrar um novo servico?
Informacgoes
Informacoes

E;}rg lj‘:S o Publico

Servico

Posse Na parte superior esquerda da tela de Detalhes do Servico,
Temas aparecerdao as informacdes cadastradas na etapa anterior

DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO Sobre @) Servi(;O.

Situagdo Publicagdc Conecta Tipo de Servigo Pablico-Alvo
Ativo Mo Publicado Parcialmente Digital Cidadao

Vocé tera a categoria e subcategoria (se houver), o nome do

Informagdes de Controle

Pode ser tornar digital? (ima atualizagho: servico, em qual orgao esta alocado, os temas que foram
SIM 04/08/2022 11:13 . ; i . : . ~

vinculados a ele, a sua situac¢ao (ativo ou inativo), se esta ou

Anexos nao publicado no Conecta, qual o tipo de servico (digital,

Vocé ainda ndo informou nenhum anexo. parcialmente digital Ou presencial), O pl:lblico alvo e a l:lltima

atualizacdo. Alguns destes itens serao detalhas mais a frente.

Unidades de Atendimento 2

S Vocé pode alterar essas informagdes ao clicar no lapis ( @ ).

¢ Vitaria = Centro

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

°' Vitaria = Centro




Detalhes do servico

e Detalhes do Servico

Informacgoes

Categoria
Concurso Publico
Servico
Posse
Temas
DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGD
Situagdo Publicagdc Conecta Tipo de Servigo Pablico-Alvo

Ativo Mo Publicado Parcialmente Digital Cidadao

Informagdes de Controle

Pode ser tornar digital? Ultima atualizagdo:

siM 04/08/2022 11:13

Anexos

Viocé ainda ndo informou nenhum anexo.

Unidades de Atendimento 2

SEGER

¢ Vitaria = Centro

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

°' Vitaria = Centro

a. Como cadastrar um novo servigo?

Anexos

Abaixo de informacdes, vocé tera a secao de Anexos do
servico. Para servicos com publico alvo servidor, nao é
necessario utilizar esta secao.

Unidades de Atendimento

Abaixo de anexos, vocé tera a secao de Unidades de
Atendimento. Caso seu servico tenha wunidades de
atendimento, cliqgue no lapis (@) para cadastra-las. As
unidades selecionadas aparecerao abaixo do nome Unidades
de Atendimento. Para saber como cadastrar unidades,
visualize o proximo item.
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Detalhes do servico

Historico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

Secoes 0/9

O que é? *

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

Quem pode utilizar? *

o o ST R
ecdo ndo informada.

Como faco para ter acesso ao servico? *

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Quais documentos sao necessarios? *

Coarda m&n trfrrrada
2eCAd0 Nao it .'..‘L-._J FImadd.

Quanto devo pagar? *

Cardn nSn nfarmmdn
>ECAao Nao it .'I.‘L-!_.l rrada.

Qual o prazo para receber o servico? *

Cordin ndo informada
HECA0 Nao in ..‘L-:_.l FImada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?

o o ST R
ecdo ndo informada.

Onde posso tirar minhas duvidas?

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Mais informacoes

Coarda m&n trfrrrada
2eCAd0 Nao it .'..‘L-._J FImadd.

a. Como cadastrar um novo servi¢o?
Secoes

As secOes sdao os itens de preenchimento do Catalogo ES, na
parte de Detalhamento do Servico. Para publico alvo servidor
Nao € necessario seu preenchimento.

Para utilizar as funcionalidades dos outros sistemas, basta
qgue O servico esteja ativo. Para um servico estar ativo, é
preciso realizar o cadastramento inicial anterior ao
detalhamento dos servicos. Nao € necessario preencher
nenhuma secdo para que o servico esteja ativo.
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Detalhes do servico

— a. Como cadastrar um novo servico?
Historico Alteracdes ‘

Secoes 0/9

Historico de Alteracoes
O que é? *

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

Onde € possivel consultar as alteracdes realizadas referentes

ag= ,? nE 9
Quem pode utilizar? ao Servico.

i oI T R
JECA0 Nao .'..‘L-._.l Frmada.

ico? * . .
Como fEI(_;G para ter acesso ao servico: Atlvarllnatlvar

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

i = Arlos? * . A : Siee y .
Quais documentos sao necessarios? Ativar o servico significa que ele estara funcionando para a

integracao com os outros sistemas (Agenda ES, E-Flow..). Nao
é necessario preencher todas as sec¢des, quando O servico
estiver com informacdes suficientes para estar integrado
com outros sistemas e aparecer para o servidor, cliqgue em
Ativar.

iy i T
yeCao NAao in ..‘L-:_.I FImadd.

Quanto devo pagar? *

Cardn ndo infarmada
>ECAao Nao it formada.

Qual o prazo para receber o servico? *

Cordin ndo informada
HECA0 Nao in ..‘L-:_.l FImada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?

Secdo ndo informada. g
Publicar
Onde posso tirar minhas duvidas?

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Nao deve ser publicado. Somente para publico alvo Cidadao.
Mais informacoes
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B. Servicos com publico alvo Servidor

b. Como atualizar um servico ja cadastrado?

CATALOGO ];iill ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
@ Servigos

Selecione um Orgao:

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja atualizar;

GOVES W SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

U Opebies ds Peses i o sioaihd Para saber como utilizar o mecanismo de busca do

Listando: 5 Categorias / Subcategorias - 5 Servigos Caté | Ogol VI S u a | Ize O p réXI m O Ite m :

B | +novs Categona

B Clube de Descontos do Servidor =2 & @

. 2° Cligue no icone de lapis (@) localizado ao lado do
8 Concurso pibica 12/ nome do servi¢co. Vocé sera direcionado a pagina de
Programa Jovens Valores [z : - :-:_---- d eta | h a m e n to;

3° Edite as sec¢Oes onde deseja atualizar/alterar a
informacao;

4° Lembre-se de clicar em Salvar.
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B. Servicos com publico alvo Servidor

CATALOGO[[SIES  tnicio

TRABALHO E EMPREGO

D it Tipo de 5€_I'-“F:ﬂ
Parcizimente Digital

Ultima atualizacio:
04/08/2022 11:13

Vocé sinds ndo infarmou nenhum snexo.

imento 2

o ao Servidor (CAS)

Servicos Unidades de Atendimento

Historica Alteraghes

Secoes 1/8
O que 67 *
Sepdio ndo infarmada.

Quenn.u.-ln. ekl D &

Secdo | : c
_ Inativar Servigo
Com|

Secdo |
Quail

Secdo |

Qua[t e

Secdo ndo informada,

Qual o prazo estimado? *
Acesse a planilha, cligue agul.
Quem pode retirar?

Secdo ndo informado,

Mais informacoes

Secao nflo informaadg,

c. Como excluir um servico?
Nao é possivel excluir um servico, somente Inativar.

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja inativar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o préximo item.

2° Clique no lapis (Q) localizado ao lado do nome do
Servico;

3° Cligue em Inativar, no canto superior direito;

4° Cligue em Confirmar. O servi¢o foi inativado. A partir
de agora, ele estara riscado na Listagem de Servicos e
ndao podera ser utilizado por outros sistemas (Agenda

ES, e-Flow e Digital ES). i



B. Servicos com publico alvo Servidor

C ATA LOGO [@ FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Secoes 1 ! 8

0 que 87 *

Segdo ndo infarmada

Que"’" mnele safiliemeD &

Segdo | . :
L Ativar Servico
TRERALAI CEMAER] Comi )
il Tipe de Service o Secdo
Parcialmente Digital Nacals

Quai! o

Secdo |
Lhitirma atuslizacio:
04/08/2022 14:15 Qual -

R
Sepdo ndo.informada.
Qual o prazo estimado? *

Voo ainda nio mformou nenhum anexs .
Acesse a planilha; cligue agui.

Quem pode retirar?
Segdo ndo informada.

Mais informacoes

Secdo nde infarmada.

Histérico Alteragbes

d. Como reativar um servico?

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja reativar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o proximo item.

2° Cligue no lapis (Q) localizado ao lado do nome do
Servico;

3° Cligue no botao Ativar, no canto superior direito;

4° Clique em Confirmar.

O servico foi reativado. A partir de agora, ele podera ser
utilizado por outros sistemas (Agenda ES, e-Flow e Digital

ES).
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B ) Historico Alteragdes do Servigo

Inativar Servico

W 04/08/2022 14:15 & Laura

Assoc| ades de Atendimento

i 04/08/2022 11213 2 Laura

Remover Anexo

B. Servicos com publico alvo Servidor

B Infermagdes:

Orgao:

Descricho: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSO

- SEGER
Categoria:
Nome:
Situagio:
Servigo: Posse
Temas:
Descrigdo: DOCUMENTOS PESSOAIS
Situagao: Ativ
Descrigdo: TRABALHO E EMPREGO

Situagio: Ativo

Situagdo: Inativo
Publicacdo Conecta: Nio
Tipo de Servigo:
Descrigho: Parcialmente Digital
Publico-Alvo:
Descrigio: Cidadio
Pode se tornar
digital?:
Quando o {Mao informado)

servigo se
tornou digital?:

B Unidades de Atendimento:

Grgao:

idar |

MNome: Central de Atendimento ao Sernvi

(CAS)

e. Como consultar as alteracdes feitas em um
servigo?

1° Na Listagem dos Servicos, encontre o servico que
deseja visualizar;

Para saber como utilizar o mecanismo de busca do
Catalogo, visualize o préximo item.

2° Cligue no lapis (@) localizado ao lado do nome do
Servico;

3% Clique no botao “Historico de Alteracdes” no canto
superior direito.

Assim, abrira uma aba com todo o historico de
alteracOes realizadas no servico.

46



4.1.3 Opcoes de Pesquisa

As OpcbOes de Pesquisa sao apresentadas
inicialmente fechadas. Para abri-las, basta clicar no

| icone de lupa (Q), no canto esquerdo, ou no icone
CATALOGO]@ FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento de expandir (@)I no canto direito.

Servigos

O menu de pesquisa permite que voceé realize buscas
de diversas maneiras utilizando:

um Orgio:

Selecione

GOVES W DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q, Opcgodes de Pesquisa

Servigo

Estagio Selecione Selecione g a { N O m e d O Se rVi go;

Cidadao Servidor Ativo Publicado Agenda ES -Flow Digital ES Link Externo ‘ Limpar H Pesquisar

1 Servigos encontrados (e scero o s apesde pesaiss formacad OBS: Caso vocé digite wuma categoria ou
N e a— subcategoria, ndo sera apresentado nenhum servico,
pois esse campo sé realiza buscas pelo nome do
servico.

C 5 IJ,'ZIF‘Ti'jf LINK EXTERNO AGENDA ES

b. Tipo de Servico: se é digital, presencial ou
parcialmente digital;

Para saber sobre o tipo de servico, acesse o Anexo 2;
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4.1.3 Opcoes de Pesquisa

CATALOGO FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento C. Tema;
@ Servigos

Para saber sobre os temas disponiveis, acesse o
GCIE = v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER An EXO 1 .

Q. Opcdes de Pesquisa

Servico

d. Publico-alvo: cidadao ou servidor;
e. Situagao (ativo / publicado);

Ativo: servicos que estdao sendo utilizados pelos
diferentes sistemas do Governo.

| Publicado: servicos que estao sendo utilizados pelos
i diferentes sistemas do Governo e estdo publicados
: DR SRt
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4.1.3 Opcoes de Pesquisa

CATALOGO ];iill ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento
f. BotOes de Acao;

@ Servicos

Selecione um Orgio:

GOVES > SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER Se utlllza algum dOS OUtI’OS SIStemaS, como Agenda
Q. Opcdes de Pesquisa : ES, e-Flow e Digital ES, ou Link externo. Para entender
il e, w melhor sobre bot&es de acdo, acesse o Anexo 5.

Piiblico Alvo

Cidadac Servidor

B aniigasranconiiados Dasns i AR AR R Vocé pode utilizar todos os mecanismos de busca ou
apenas um.

erior  LINK EXTERNO AGENDA ES

Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em
Pesquisar.

Para desfazer a busca, clique em Limpar.
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4. Como utilizar o sistema

4.2 Unidades de Atendimento

CATALOGO @|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento

@ Unidades de Atendimento

Selecione um Orgao:

GOVES w SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q, Opcdes de Pesquisa (clique para expandir)

2 Unidades de Atendimento encontradas
Central de Atendimento ao Servidor (CAS) @ Vitéria « Centro

SEGER @ Vitdria - Centro

Selecione um o0rgao: por padrao, sempre
estara selecionado seu o0rgao ou instituicao.

Opcoes de pesquisa: painel que permite a
realizacao de buscas dentre unidades de
atendimento cadastradas.

Listagem das unidades de atendimento:
permite o gerenciamento das unidades de
atendimento - cadastramento, atualizacao e
inativacao de unidades.
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4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

CATALOGO @|FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

@ Unidades de Atendimento

Selecione um Orgao:

GOVES v SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q, Opcdes de Pesquisa (clique para expandir)

2 Unidades de Atendimento encontradas
Central de Atendimento ao Servidor (CAS) @ Vitéria « Centro

SEGER @ vitaria » Centro

Como demonstra a imagem ao lado, as
unidades ja cadastradas aparecem em ordem
alfabética, com o nome que foi cadastrado,
seguido pelo municipio e pelo bairro onde se
localiza.

a. Como cadastrar uma nova unidade de
atendimento?

b. Como editar uma unidade ja cadastrada?

c. Como excluir uma unidade de atendimento?
d. Como inativar uma unidade de atendimento?
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4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

CATALOGO fﬁ FS Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Nova Unidade de Atendimento

Dados da Unidade Endereco
Org.'io: Informe o CEP: *
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS | e

MUSCAr Enclereco
HUMANOS - SEGER L

Logradouro *
Setor 9

Mumero * Complementa
Bairro Distrito

Panto de Referéncia
Horario de Atendimento ™ ' i

| a = Caso haja, insira a loc acéo fisica da unidade
Obedecer 0 modelo: Segunda a Sext

Municipio *

Busque pelo CEP para buscar o municipio

a. Como cadastrar uma nova unidade de
atendimento?

1° Cligue no botao “+ Nova Unidade” no canto
superior direito;

2° O seu 0Orgao aparecera automaticamente.
Caso a unidade de atendimento que esta sendo
cadastrada esteja vinculada a algum setor do
organograma da sua instituicdo, basta
selecionar na lista. Caso contrario, siga para o
proximo campo;

3° Preencha as informacdes de maneira que o
seu publico encontre a wunidade de
atendimento com facilidade. Para isso, busque
preencher inclusive os campos que nao estao
marcados com um (*) que indica
obrigatoriedade.
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4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

CATALOGO E FES Inicio Servigos

Nova Unidade de Atendimento

Dados da Unidade

Orgio:

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS
HUMAMNOS - SEGER

Setor

Horario de Atendimento ™

Obedecer o0 modelo: Segunda 2

Unidades de Atendimento

Endereco

Informe o CEP: *
| Buscar Endereco
|

Legradouro *

Mumero * Complementa

Bairra

Panto de Referéncia

Caso haja, insira a loc acao fisica

Municipio *

Busque pelo CEP para buscar o municipio

Distrito

da unidade

NOME: Escreva 0 nome da unidade de
atendimento conforme é de conhecimento do
seu publico.

Telefone, email, site; Inclua, se houver.

HORARIO DE ATENDIMENTO: E um campo
obrigatorio. Nesta secdo vocé deve detalhar o
horario de atendimento da unidade conforme o

modelo: Segunda a Sexta de 9h as 17h, e aos
Sabados de 9h as 12h.

ENDERECO: Também & um campo obrigataorio.
Primeiramente, vocé precisa preencher o CEP do
local, que o sistema automaticamente
completara com as informacdes do endereco.
Entdo, €& preciso incluir o numero, o
complemento e o distrito (se houver). Se for
possivel, inclua um ponto de referéncia para
facilitar a localizacao.
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4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

b. Como editar uma unidade de atendimento

CATA,LOGO ,go_“s ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento ]é cadastrada?

Alterar Unidade de Atendimento

1° Na Listagem das Unidades de Atendimento,
encontre a unidade que deseja atualizar;

Dados da Unidade Endereco

Orgao:

Informe o CEP: *

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS SR

HUMARN

Setor

Nome *

G SR L Para saber como utilizar o mecanismo de busca
do Catalogo, visualize o préoximo item.

Avenida Governador Bley

Namera * Complemento

236

SEGER

Telefane

(27) 3

Bairro

2° Cligue no icone de lapis localizado ao lado do

e o -, Centro
636-53;  seger@seger.es.govhbr =

nome da unidade de atendimento;

Obedecer o modelo: Sequnda 3 Sexta de 09h as 17h, e aos Sabados,

i Caso haja, insira a localizac3do fisica da unidade

Municipio *

Vitoria - ES

3° Faca as alteracdes que desejar.

Cancelar Excluir Salvar

Uma vez finalizado, vocé consegue salvar as
alteracdes realizadas ou cancelar e desistir da
edicao de informacaoes.
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4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

CATALOGO[@]ES

Inicio Servicos

Alterar Unidade de Atendimento

Dados da Unidade

Orgao:

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS
HUMANOS - SEGER

Setor

Nome *
SEGER
Telefone

(27) 3636-53;

E-mail

seger@seger.es.gov.br

Horario de Atendimento *

Obedecer o modelo: Sequnda 3 Sexta de 09h as 17h, e aos Sabados,

Unidades de Atendimento

Endereco

Informe o CEP: *

29010-150

Logradouro *

Avenida Governador Bley

Namera * Complemento
236

Bairro
Centro

Ponto de Referéncia

Caso haja, insira a localizac3do fisica da unidade

Municipio *

Vitoria - ES

Cancelar Excluir Salvar

c. Como excluir uma unidade de atendimento
ja cadastrada?

Essa funcionalidade s6 esta disponivel para
unidades de atendimento que nao estao sendo
utilizadas em algum servico.

1° Clique no lapis (@) localizado ao lado do
nome da unidade de atendimento;

2° Ao abrir a tela de alteracao de informacoes,
procure pelo botdo Excluir, no canto inferior
direito;

3° Cligue no botao Excluir para finalizar a acao.

A partir de entao, a unidade de atendimento
excluida deixa de aparecer na listagem de

unidades de atendimento. g



4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

CATALOGO @|FS Inicio Servigos

Alterar Unidade de Atendimento

Dados da Unidade

Orgao:

SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAQ E RECURSOS
HUMAMOS - SEGER

Setor

Mome *
SEGER
Telefone E-mail
(27) 3636-53: seger@seger.es.gov.br

Horario de Atendimento *

Unidades de Atendimento

Endereco

Informe o CEP: *
29010-150
Logradouro *
Avenida Governador Bley
Namera * Complemento
236
Bairro
Centro

Ponto de Referéncia

Caso haja, insira a localizacdo fisica da unidade

Municipio *

Vitoria - ES

Cancelar Excluir Salvar

d. Como inativar uma unidade de
atendimento ja cadastrada?

1° Clique no lapis ( @) localizado ao lado do
nome da unidade de atendimento;

2° Ao abrir a tela de alteracao de informacdes, ao
lado do campo Orgdo hd uma caixa de selecdo
escrito Ativo colorida na cor azul. Basta clicar
sobre ela para inativar a unidade;

3° Clique em “Salvar” para finalizar a acao.

A unidade aparecera riscada na listagem de
unidades de atendimento.

OBS: Ao inativar uma unidade, ela nao estara
mais disponivel para ser vinculada a algum
servico. Ao abrir as descrigbes dos servicos aos
quais ela estava vinculada, a unidade continuara
aparecendo, porém riscada, para indicar que ela
nao esta disponivel para o publico. 56



4.2.2 Listagem das unidades de atendimento

’ 1]
CATALOGQO!||#|ES Inicio Servicos Unidades de Atendimento

Alterar Unidade de Atendimento

Dados da Unidade Endereco

Orgao: Informe o CEP: *
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS 50016150
HUMANOS - SEGER

" Lagradoure *
Setor =

Avenida Governador Bley
Namero ® Complemento
Nome * P
. 236
SEGER
Bairro
Telefone E-mail

T -, Centro
(27) 3636-53:  seger@seger.es.gov.br =

P . Ponto de Referéncia
Horario de Atendimento *
- = = e D -Ip Caso haja, insira a localizacdo fisica da unidade
Obedecer o modelo: Sequnda 3 Sexta de 09h as 17h, e aos Sabados, xd

Municipio *

Vitoria - ES

Cancelar Excluir Salvar

e. Como reativar uma unidade de

atendimento ja cadastrada?

1° Cliqgue no lapis ( @) localizado ao lado do
nome da unidade de atendimento;

2° Ao abrir a tela de alteracao de informacdes, ao
lado do campo “Orgdo” hd uma caixa de selecdo
escrito “Ativo”, que estara desmarcada. Basta
clicar sobre ela para reativar a unidade;

3° Cligue em “Salvar” para finalizar a acao.

A unidade voltara a aparecer normalmente na

listagem de unidades de atendimento.
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4.1.3 Opcoes de Pesquisa

CATALOGO ];EII FS Inicio Servicos Unidadesde Atendimento

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Q. Opgoes de Pesquisa

MNome

2 Unidades de Atendimento encontradas

Central de Atendimento ao Servider (CAS) @ Vitdria « Cenrro

SEGER @ vitdria - Cemtro

As Opcdes de Pesquisa sao apresentadas
inicialmente fechadas. Para abri-las, basta clicar no
icone de lupa (Q), no canto esquerdo, ou no icone
de expandir (@), no canto direito.

O menu de pesquisa permite que voceé realize buscas
de duas maneiras:

a. Nome completo ou parte do nome da unidade;

b. Procurar, dentre a lista de cidades, o municipio
onde se |ocaliza a unidade que vocé busca;

Vocé pode utilizar os dois mecanismos de busca ou
apenas um.

Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em
Pesquisar. Para desfazer a busca, clique em Limpar.
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Anexo 1. Temas de Servicos

Assisténcia
Social

Agricultura e
Vida Rural

Publicacoes
Oficiais

Infraestrutura

Meio Ambiente

Veiculos e
Motoristas

Agua e
Saneamento

Direitos e
Cidadania

Impostos e
Multas

Trabalho e
Estagio

Ciéncia e
Pesquisa

Documentos e
Certidoes

Habitacao e
Imoveis

Transporte
Publico

Empréstimos e
Financiamentos

Educacao

Seguranca e
Defesa Civil

Turismo
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Anexo 1. Temas de Servicos

Assisténcia

Social

Servicos relacionados a protecao
de cidadaos e suas familias em
situacao de caréncia.

Ciéncia e

Pesquisa

Servicos relacionados a iniciativas
de fomento do desenvolvimento
da ciéncia e de pesquisas no
estado.

Agricultura e

Vida Rural

Servicos relacionados a producao
rural, seja animal ou vegetal, e ao
extrativismo.

Empréstimos e

Financiamentos

Servicos relacionados a concessao
de emprestimos e financiamentos
a empresas e cidadaos.

Agua e

Saneamento

Servicos relacionados ao manejo e
fornecimento de agua, bem como
0 tratamento de esgoto.

Cultura

Servicos relacionados a promocgao
de atividades artisticas e culturais,
bem como a protecao do
patrimonio cultural capixaba.
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Anexo 1. Temas de Servicos

Publicacoes

Oficiais

Servicos destinados a publicacao
de informac¢fes de carater oficial,
como Diario Oficial ou pesquisas.

Educacao

Servicos destinados a promocao da
educacdao, seja ela formal ou
profissionalizante.

Direitos e

Cidadania

Servicos relacionados a promogao
da cidadania e a efetivacdao dos
direitos do cidadao.

Servicos destinados a atividade
empresarial, seja ela urbana ou
rural.

Documentos e

Certidoes

Servicos destinados a emissao de
documentos de carater pessoal e
declaracdes que reconhecem
oficialmente alguma condicdo ou
estado.

Infraestrutura

Servicos destinados a construcao e
a manutencdo de obras publicas.
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Anexo 1. Temas de Servicos

Impostos e

Multas

Servicos destinados ao
recolhimento de impostos e multas
pelo Governo do estado.

Meio Ambiente

Servicos destinados a protecao e a
conservacao do meio ambiente.

Habitacao e

Imoveis

Servicos destinados a
regularizacdo de terrenos e
propriedades, bem como a
avaliacdo de projetos de imoveis.

Servicos destinados a promocdo da
saude e do bem-estar da
populacao.

Seguranca e

Defesa Civil

Servi¢cos destinados a manutencao
da ordem publica, bem como a
prevencao, mitigacao e resposta a
desastres.

Trabalho e

Estagio

Servicos destinados a promocdo
do emprego e aumento da
empregabilidade do cidadao.
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Anexo 1. Temas de Servicos

Transporte )
P Turismo

Publico

Servicos destinados ao uso e ao Servicos relacionados a promocgao
fornecimento de transporte do turismo em todo territorio
publico para a populacao. capixaba.

Veiculos e

Motoristas

Servicos destinados a
regularizacao e acompanhamento
da situacdao de motoristas e
veiculos.
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AneXxo 2. Tipo de Servico

Digital, parcialmente digital ou presencial

O Catalogo ES trabalha com a categorizacao dos servigos pelo seu nivel de digitalizacdo. Durante o cadastro de um novo servico,
vOCé precisara informar sobre o tipo e responder um segundo campo relacionado ao tipo escolhido. Sao trés possibilidades:

Parcialmente Digital
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AneXxo 2. Tipo de Servico

O servico é solicitado e recebido de forma TOTALMENTE digital. Para isso, considera-se o uso de recursos

Digital como E-Docs, e-mail, Whatsapp, Telegram, telefone ou sistemas digitais disponibilizados pelo Governo do
Estado.

Ou seja, nesse tipo de servico, o solicitante ndo precisa se deslocar até um endereco fisico para ter a sua solicitacdao atendida.
Quando o servico ja é digital, no cadastro sera necessario que vocé informe a data que ele se tornou digital. O sistema solicita

apenas a informacao sobre més e ano da digitalizacao.

o .« e AO MEN ico & digital |
Parcialmente Dlgltal (0) (?S uma etapa de acesso ao servico é digital como, por exemplo, o agendamento
e/ou envio de documentos.

Para esse tipo de servico, o solicitante pode realizar uma ou mais etapas de forma digital, poréem, em algum momento, ele tera
que se deslocar até um endereco fisico para a finalizacao do servico. Quando o servico é parcialmente digital, ao cadastrar vocé
deve responder se ele poderia se tornar completamente digital no futuro. Para saber mais sobre a possibilidade de digitalizacao,

acesse o Anexo 3.

M1 [d-]ll  TODAS as etapas sao presenciais, desde a solicitacdo até a prestacao do servico.

Nesse tipo de servico, o solicitante necessariamente precisa se deslocar a um endereco fisico para ter acesso ao servico. Quando
O servico é presencial, assim como nos servicos parcialmente digitais, ao cadastrar vocé deve responder se o servico poderia se
tornar completamente digital no futuro. Para saber mais sobre a possibilidade de digitalizacdo, acesse o Anexo 3.
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AneXxo 3. Servicos passiveis de se tornarem digitais

Ser passivel de se tornar digital € quando um servico, no futuro, podera ser oferecido de maneira totalmente digital. Para um
servico nao ser passivel de se tornar digital, deve existir alguma limitacao na sua natureza de prestacao (por exemplo, um exame
médico) ou existir alguma espécie de limitacdao na lei que exige que esse servico tenha ao menos uma etapa presencial (por
exemplo, necessidade de conferéncia dos documentos originais).

E importante ter em mente que ndo estamos discutindo a viabilidade
financeira de um projeto de digitalizacao de um servico, mas sim a
viabilidade fisica de isso ocorrer. Dessa forma, se vocé constatar que seu
servico é possivel de se tornar digital, porém que a sua instituicdao nao
conta com orcamento para realizar isso, inclua a classificagdo como
passivel de se tornar digital no futuro.
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Anexo 4. Secoes de cadastramento

‘ Historico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

Secoes 0/9

O que é? *

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

Quem pode utilizar? *

i oI T R
JECA0 Nao .'..‘L-._.l Frmada.

Como faco para ter acesso ao servico? *

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Quais documentos sao necessarios? *

iy i T
yeCao NAao in ..‘L-:_.I FImadd.

Quanto devo pagar? *

Cardn ndo infarmada
>ECAao Nao it formada.

Qual o prazo para receber o servico? *

Cordin ndo informada
HECA0 Nao in ..‘L-:_.l FImada.

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?

i oI T R
JECAd0o Nao .'..‘L-._.l FIradd.

Onde posso tirar minhas duvidas?

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Mais informacoes

iy i T
2eCd0o Nao ih ..‘L-:_.I FImadd.

A. Informacoes Gerais

As secOes sao os itens de preenchimento mais
importantes do Catalogo ES, pois as informacdes ali
colocadas serao apresentadas aos cidadaos que
acessarem o seu servico no Conecta Cidadao.

Ao navegar pelas secOes, vocé percebera que existem
elementos que sao comuns a quase todas elas.

OBS: O preenchimento das se¢bes sO € obrigatorio para
servicos que serdao publicados no Conecta Cidadao, ou
seja, NA0 € necessario preencher para servicos cujo
publico alvo é o servidor.
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AneXxo 4. Secoes de cadastramento

Quanto devo pagar?

Instrugges de Preenchimento

Para os servigos pagos. coloque o preco cobrade e as formas de pagamente, Caso o servigo seja gratuito, selecione a res

L ELEC (O servigo & gratuito.

B I' &g EE

Apagar Tudo

sta rapida.

Anexos

Menhum registro encontrado
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AneXxo 4. Secoes de cadastramento

Quanto devo pagar? A. Informagﬁes Gerais

InstrugGes de Preenchimento

~
Para os servigos pagos. coloque o preco cobrado e as formas de pagamento. Caso o servico seja gratuito, selecione a resposta rapida. An exos | N ST R U (;O E S D E P R E E N C H | M E N TO

Nenhum registro encontrado

Respostas Rapidas:
a2l = Sdao informacdes de como vocé deve

B I YU & - = & 3

preencher a secao e detalhes aos quais
VOCE precisa ter atencdao. Lembre-se de
sempre clicar em Salvar ao final do
cadastramento ou edicao.

RESPOSTAS RAPIDAS

Presente em algumas sec¢bes, sao
respostas previamente cadastradas para
facilitar o preenchimento das sec¢Ges. Vocé
pode optar por incluir uma ou varias
dessas respostas na sua secao e também
complementar o texto a partir da resposta
com outras informac¢bes que Vvocé

considera importantes.

69



AneXxo 4. Secoes de cadastramento

A. Informacoes Gerais

Quanto devo pagar?

FORMATACAO

Instrugdes de Preenchimento

Para os servigos pagos, cologue o prego cobrado e as formas de pagamente. Caso o servigo seja gratuito, selecione a resposta rapida. Anexos

Outra funcionalidade disponivel no
Respostas Rapidas preenchimento das secdes sobre o servico

B I 898 = E é a possibilidade de formatacdao do texto.
Ao cadastrar as informacdes, vocé pode
incluir no texto as ferramentas de negrito,
italico, sublinhado e riscado (tachado),
bem como criar listas com marcadores
(pontos ou numeros para listagem de
itens) e inserir link externo.

Nenhum registro encontrado

Para incluir links, clique no icone (@),
coloque a url do site (o endereco que
aparece no navegador), digite no proximo
campo a palavra que vocé deseja que se
transforme em um link e clique em salvar.
Assim, a palavra aparecera sublinhada e
na cor azul.

Adicionar Sub-Secdo

/0




AneXxo 4. Secoes de cadastramento

Quanto devo pagar?

Titulo: =

Informe um titulo para esta sub-sec¢ao

Respostas Rapidas: el iieaR-Re =1 io8

B I 5

Remover esta sub-secio

L)
ks

U

&

Titulo: *

Informe um titulo para esta sub-segdo

Respostas Ripidas: [eE IR 1T (o8
Apagar Tudo

Remover esta sub-segdo

SUBSECOES

Dentro das secdes existe a possibilidade de se criar Subsecdes.
Elas te ajudarao a organizar melhor o seu texto. Ao adicionar
subsecdes a uma secao, elas aparecerao lado a lado na pagina do
servico, veja aqui. Para cadastrar subsecdes, siga os seguintes
Passos:

1° Clique em uma secdo para editar. Desca a tela e cligue em
Adicionar subsecao;

2° Dé um titulo a cada subsecdo. Recomendamos algo curto que
possa definir no que consiste a descricao (por exemplo: Inscricao
ou De maneira presencial);

3° Cadastre na ordem que vocé deseja que as subsecdes
aparecam para o cidadao (da primeira para a ultima, em ordem.
Assim, elas aparecerao da esquerda para direita, de cima para
baixo, da mesma maneira como lemos um documento).

OBS: A subsecdo s6 pode ser utilizada se houver mais de uma,
caso contrario o texto estara em uma secdo regular e sem titulo.



Anexo 4. Secoes de cadastramento

‘ Historico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

Secoes 0/9 B. Secoes do Catalogo ES

O que é? * 3 . e
1. O que &7 (obrigatdria)

Corda naa tnfnrmerdo
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

ags 7 % 4 . 7 0
Quem pode utilizar? Conceitue, em poucas linhas, o que e o servico e a sua

Secdo ndo informada. finalidade.

Como faco para ter acesso ao servico? *

Secdo ndo informada. 2. Quem pode utilizar? (obrigaté ria)

Quais documentos sao necessarios? *

Neste campo, descreva quem sdo as pessoas que podem

utilizar o servico e destaque suas particularidades (idade
B ou renda, por exemplo), se houver. Nao utilize publicos

segdlo ndo informada genéricos, como, por exemplo, "o interessado", pois eles

Qual o prazo para receber o servigo? * dificultam o entendimento pelo cidaddao de a quem se

Secdio ndio informada. destina y realmente, aquele se rVi(;O.

iy i T
yeCao NAao in ..‘L-:_.I FImadd.

Quanto devo pagar? *

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao? X : B 1 N
Essa secdo possui respostas rapidas para facilitar o

preenchimento.

i oI T R
JECAd0o Nao .'..‘L-._.l FIradd.

Onde posso tirar minhas duvidas?

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

’ Os preé requisitos para acessar um servico podem constar
Mais informacoes aqui.

i

iy i T
2eCd0o Nao ih ..‘L-:_.I FImadd.




AneXxo 4. Secoes de cadastramento

Como faco para ter acesso ao servico?
Inscricao

Titulo: *

Inscrigdo

2= Fe= £a
B I H '5' H— o‘? %]
1. Acesse o site Programa lovens Valores;
2. Selecione o campo:

e “E minha primeira inscrico” se for sua primeira vez se inscrevendo; OU
s "Querc me inscrever novamente” se vocé ja tiver realizado inscrigdo anterior.

3. Clique no botdo "Fazer inscri¢do”;
4. Faga seu login no Acesso Cidadao;

5. Preencha as informagdes do formulario e cligue em “Salvar”;
6. Aguarde a mensagem de confirmagio da inscrigio que aparecera na tela.

Botdo de Acdo: MName do Botdo: Endereco (URL):

Link Extern w IR AQ SITE https:/fescritoriocentraldeprocessos.c

Classificacao

Titulo: *

Classificacao Remover esta sub-segio

Apagar Tudo

Anexos

Nenhum registro encontrado

Cancelar Salvar

B. Secoes do Catalogo ES

3. Como faco para ter acesso ao
servico? (obrigatoria)

Esta € uma das principais se¢bes no
cadastramento de um servigo, pois é
nela que vocé ira descrever, de forma
detalhada, o passo a passo que o
cidadao deve seguir para requisitar o
servico.

Para o seu preenchimento, € muito
importante o uso das subsecdes, pois
elas dividem as informacdes de forma a
facilitar o entendimento para o cidadao.

VE



AneXxo 4. Secoes de cadastramento

| vistsrico Alterages | E nesta secdo que vocé pode apresentar
a0 cidadao como ter acesso ao servico,

seja por etapas digitais ou presenciais.
Oqueé?* ’ Para isso, crie subsecOes explicando
O Programa Jovens Valores tem por objetivo proporcionar aos estudantes oportunidades de aprendizagem profissional dentro dos érgdos da Administracio Direta e como p roced er pa ra req u|S|ta r O se er gol
Indireta estadual. O Programa visa promover o exercicio da cidadania pelos jovens. .
faca uma separacao quando se tratar de
um acesso online e quando depender de
atendimento presencial.

Secoes 7/9

Quem pode utilizar? *

* Estudantes com 16 anos ou mais, sem vinculo empregaticio, de:
nivel médio ou equivalente, matriculados na rede pablica estadual de ensing;
ensino superior;
educacdo profissional técnica; . . ~
Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) na modalidade profissional. Expl I q ue d eta | ha d ame nte O q ue o Cld d d dao
precisa para chegar ao resultado

desejado e ndao economize em instrugoes.

Como faco para ter acesso ao servico? * Va
Inscricéo Classificacdo
1. Acesse o site Programa Jovens Valores; Ao se cadastrar, vocé passa a fazer parte de um banco de candidatos e seu nome

2. Selecione o campo: sera listado para as vagas compativeis » seu perfil engquanto o edital estiver = Z Z C z
elecione o campo sera listado para as vagas compativeis com o seu perfil enquanto o edital estiver Nessa Se(;aO tambem esta d|Spon|Ve| a

) vigente. Os candidatos serdo selecionados mediante o surgimento de vagas nos
“ inha primeira inscricdo” s r sua primeira 7 5e inscrey do; O r 5 T e . . q 4 X 4 a
* f minha F"I'”"E’"d INsCreac se ff” sua P[.'f”'e'l'd vez ~'|'3 |r:j-_~L.r.e "E""I'J'i" OuU . drgdos do Estado e a partir do seu perfil. Ja sua classificagdo sera realizada a partir Op(;aO d e bOtaO d e a(;aO (I’eta ngu |O ve rde
T - NSCrever fov: ) o M A rer realiz: [ = : [ = i[=1 = ' - . r g s _a o
O EIETE TS (= BT DT ETINATUE S8 TR [ 0 T8 /e M 52 0 SfE 20 de critérios socioecondmicos como renda familiar e participacdo em programas ~ 4 .
3. Cligue no botéo "Fazer inscrigio”; socials. com pa |aVFaS d e aga O). E pOI’ melo d E|e
4. Faca seu login no Acesso Cidadéo; . . | ~
5. Preencha as informagées do formulario e clique em “Salvar”; Caso vocé seja selecionado, o supervisor da vaga entrara em contato com vocé, q ue con Segu IMOS Vincular 4a Se(s'.a o Ou
6. Aguarde a mensagem de confirmacdo da inscricio que aparecera na tela. por e—n?:ﬂl ou telefone, para o agendlamentol de ulma entrevista e E::([]'ICE.-IIZ;ECJ sobre ca d a su bsega O “a=a |gu m d 0OS S Ste neES
o estagio, portanto seus contatos e ficha de inscricio devem estar atualizados. .
existentes. Para entender melhor sobre

< .
0s botdes de acao, acesse o Anexo 5.
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Anexo 4. Secoes de cadastramento

Como faco para ter acesso ao servico? *

Cadastramento

1 - Dirigir-se a um Centro de Formacédo de Condutores (CFC), com os documentos

necessarios;
2- Agendar Coleta Biométrica de foto, assinatura e digital.
-des quanto a fotografia:
ser garantido o reconhecimento fisiondmico do candidato ou condutor;
ndo 6culos, bonés, gorros,

ssorio que cubra parte do rosto

Quais documentos sao necessarios? *

Documento de Identidade
Pode ser substituida por qualquer documento de identificacio oficial (com foto),

tais como:

- Carteira de Trabalho;

- Carteira de identificagdo profissional de membros das Forcas Armadas, da Policia

Militar, Policia Civil e Policia Federal;
- Carteiras expedidas pelos orgdos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordem
Medicina, Conselho Regional de

- CPF (Cadastro de Pessoa Fisica). Qriginal e cépia simples. A cdpia ficara retida.

,0
Acbes

3 - Dirigir-se a uma Clinica Credenciada, a qual estara vinculado apos a abertura

s de sanidade fisica e mental, bem como a

axa de servico do Detran-ES;
va tedrica;
C, carro ou moto;
préatica de direcdo veicular, em data marcada pelo préprio CFC;
8 - Se APROVADO, aguardar o recebimento da CNH no endereco informado;

g - Se REPROVADO, marcar, atrave » (quinze) dias,

mediante pagamento da respe

AGENDAR

Comprovante de Residéncia

Poderd ser entregue qualquer documento ab relacionado, sendo este na

forma original ou fotocdpia autenticada em cartério de:

1 — Declaragdo de domicilio ou residéncia;

2 - Fatura de 4gua, luz, telefone, Plano de Saudde, internet ou TV a cabo, expedida
no prazo maximo de 90 dias, em nome do us

3 - Contrato de locagdo do /el em nome do interessado, registrado em
Cartdrio:

4 - Correspondéncia ou documento expedido por érgéos oficiais das

Municipal, Estadual ou Federal, com data de emissdo de no maximo 90 dias.

B. Secoes do Catalogo ES
3. Quais documentos eu preciso? (obrigatoria)

Nesta secdo vocé devera listar todos os
documentos que o solicitante necessita para
realizar o servico. Vocé podera utilizar uma ou
varias respostas rapidas para facilitar o seu
preenchimento.

Os pré requisitos para acessar um servico
podem constar aqui.

No caso de diferentes documentos para cada
tipo de solicitante, utilize as subsecbes para
facilitar a visualizacao.

Vocé tera a opgao de utilizar respostas rapidas
nesta secdo. Se nenhum documento for
necessario para o servico, selecione "Esse

servico nao precisa de documentos."
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Anexo 4. Secoes de cadastramento

‘ Historico Alteracdes ‘ Inativar Publicar

Secées 0/9 4 >
B. Secoes do Catalogo ES

O que é? *

Carda nan mnfarmada
2ECAO Nao it .'I.‘L-._.l Frrada.

5. Quanto devo pagar? (obrigatoéria)

Quem pode utilizar? *

Secdio néo informada. E nesta secdo que serdo informados os valores a serem
cobrados para a realizacao de um servico. Para os
servicos pagos, coloque o preco cobrado e as formas de
pagamento. Caso O servico seja gratuito, selecione a
resposta rapida.

Como faco para ter acesso ao servico? *

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

Quais documentos sao necessarios? *

iy i T
yeCao NAao in ..‘L-:_.I FImadd.

Quanto devo pagar? * 6. Qual o prazo para receber o servico? (obrigatoria)

Cardn ndo infarmada
>ECAao Nao it formada.

Aqui serdo informados os prazos necessarios, em dias,

Qual o prazo para receber o servico? * g :
para que o solicitante receba o servico.

Cordin ndo informada
HECA0 Nao in ..‘L-:_.l FImada.

ici 207? o3 . - b - oo 30
Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao? Vocé terd a opcdo de utilizar respostas rapidas nesta

secdo. Se o recebimento do servico for instantaneo,
Onde posso tirar minhas duvidas? selecione "O recebimento do servico é imediato."

5 T B e T e e
Se cao nao in ..‘L-:_.I Frmadda.

i oI T R
JECAd0o Nao .'..‘L-._.l FIradd.

Mais informacoes
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Anexo 4. Secoes de cadastramento

B. Secoes do Catalogo ES

[ w 2 - ) s i i Vi ? = i o1d
7. Onde posso acompanhar o resultado da solicitacdo? (ndo obrigatdria) 8. Onde posso tirar minhas duvidas? (nao obrigatoria)
Informe o local que o solicitante poderd acompanhar o andamento de Informe o local ou setor onde o solicitante podera
sua solicitacdo. Caso o local de acompanhamento da solicitacdo seja esclarecer suas duvidas sobre o servico. Tente
diferente do local onde se recebe o servico, utilize subsecdes para mais fornecer algum endereco, email, site e/ou telefone.
e e Mantenha as informacdes atualizadas.

9. Mais informacdes (ndao obrigatoria)

Onde posso acompanhar o resultado da solicitacao?

Vocé pode acompanhar sua s

Informacdes adicionais sobre o0 servico que nao sejam
essenciais. Como é uma sec¢ao acessoria, tente evitar
TR X IP , seu uso. Esta sera a ultima secao que aparecera para
et de £t de Gestio & Recurscs Homanos (SEGER, a visualizacao do cidadao, assim, utilize poucas linhas
I e evite colocar informacdes que sejam importantes.

Telefone: (27) 3636-5209

feira , 09h as 17h

Mais informaes ; Retorne a Como utilizar o sistema para prosseguir
Jovens Valores € um Programa de Estagio do Governo do Estado do Espirito Santo, que oferece oportunidades de estagio em diversos orgdos da Administragdo Pdblica CO m O Ca d a St ra m e nto d O S e rVi go !

Esta I.Euma grande chance de entrar no mercado de na carreira de sucesse. Atualmente o Programa oferece mais de 1.500 vagas, distribuidas

em orgaos da administragao direta e indireta, em diverso

O Programa Jovens valores ndizado na pratica, dentro do ambiente de trabalho. Vocé vai conviver com outros profissionais e adquirir experiéncia para o seu

curriculo. Clique aqui para conferir o edital




Anexo 5. Botoes de Acao

Os botbes de acdo estao disponiveis

| somente na secdo Como faco para ter
| acesso ao servico?

Secoes 7/9

O que é? * ’ Eles aparecem abaixo do texto, como um
O Programa Jovens Valores tem por objetivo proporcionar aos estudantes oportunidades de aprendizagem profissional dentro dos érgéos da Administracio Direta e reté ngu |O ve rd e com pa |avraS de a(;éo. E
Indireta estadual. O Programa visa promover o exercicio da cidadania pelos jovens. pO r melo d ele q ue Consegu | mos V| ncu |a r

Quem pode utilizar? * a secao ou cada subsecao a algum dos

- EST”:?::;E;::; 11':]?':;LIJE::::Sr::t"r:;::;:]:z :Iir;:?iilifc: l:'dv;:stalzil_lal de ensino; SIStemaS eXIStenteS. AO Cllcar e bOtéO' 9
ensino superior; pessoa é dIFECIOnada pa 'a O reSpectIVO
cucacio profission teen ca sistema mas continuard sua solicitacdo na

pagina Conecta Cidadao. Se for link

externo, sera direcionado ao site.

Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) na modalidade profissional.

Como facgo para ter acesso ao servigo? * ’

Inscricéo Classificacdo
. Acesse o site Pr ma Jovens Valores; Ao se cadastrar, vocé passa a fazer parte de um banco de candidatos e seu nome

2. Selecione o campo: sera listado para as vagas compativeis com o seu perfil enquanto o edital estiver O boté 9) d ar.u gé @) V| NCcu |a O Sse rV| go

vigente. Os candidatos serdo selecionados mediante o surgimento de vagas nos

r 7 \ .
* “E minha primeira inscricdo” se for sua primeira vez se inscrevendo; OU 2 = : S g c : : d d |
ap - Gao s sua p GVEss “ orgdos do Estado e a partir do seu perfil. Ja sua classificagdo seré realizada a partir Ca aStra 0) Nno Cata 0go das segul ntes
* "Quero me inscrever novamente” se vocé ja tiver realizado inscricdo anterior. Gl : 0 ¢ s T o i
Quere ' J areatt 5 ' de critérios socioecondmicos como renda familiar e participacdo em programas pOSS| b | | | dades
L]

3. Clique no botdo “Fazer inscricdo”; iai
ligue no botdo "Fazer inscrigdo”; socials.

4. Faga seu login no Acesso Cidadéo;

. Preencha as informacdes do formulario e clique em "Salvar”; Caso vocé seja selecionado, o supervisor da vaga entrara em contato com vocé,

6. Aguarde a mensagem de confirmacdo da inscricdo que aparecera na tela. por e-mail ou telefone, para o agendamento de uma entrevista e explicagdo sobre o Age A d d ES
o estagio, portanto seus contatos e ficha de inscricio devem estar atualizados.
 E-Flow
AGENDAR 0 0
=l e Digital ES
e Link externo 78



Anexo 5. Botoes de Acao

Como faco para ter acesso ao servico?
Inscricao

Titulo: *

Inscrigdo

B I U & = = S

1. Acesse o site Programa lovens Valores;
2. Selecione o campo:

* “E minha primeira inscricdo” se for sua primeira vez se inscrevendo; QU

s "Quere me inscrever novamente” se vocé ja tiver realizado inscrigdo anterior.

3. Clique no botdo "Fazer inscri¢do”;

4. Faga seu login no Acesso Cidadao;

5. Preencha as informagdes do formulario e cligue em “Salvar”;

6. Aguarde a mensagem de confirmagio da inscrigio que aparecera na tela.

Botdo de Acdo: MName do Botdo: Endereco (URL):

Link Extern w IR AQ SITE https:/fescritoriocentraldeprocessos.c

Classificacao

Titulo: *

Classificacao

Apagar Tudo

Anexos

Nenhum registro encontrado

Cancelar Salvar

Uma vez selecionado o botdao de acao,
vocé devera preencher o nome que o
botdo tera para o cidadao (pode ser
“Agendar”, “Iniciar” ou outro a sua
escolha).

No caso do link externo, além de
preencher o nome, é preciso incluir a url
com o0 endere¢o para a pagina que vocé
deseja direcionar o cidadao.

Os botdes podem se conectar a sec¢ao
como um todo ou as varias subsecdes
existentes, razao pela qual vocé pode
utilizar somente um ou todos os sistemas
disponiveis, se a natureza do seu servico
permitir essa possibilidade.

Para entender melhor a arquitetura do
sistema, acesse o item 2 deste manual.
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Anexo 5. Botoes de Acao

AGENDA ES, E-FLOW e DIGITAL ES

Para utilizar os sistemas externos, é preciso que o 0rgao tenha aderido a esses sistemas de forma independente. Alem de utilizar os
0s sistemas, deve se criar programacodes especificas para que estejam disponiveis nos servicos cadastrados no Catalogo ES. Assim,
destacamos que a insercao dos botdes de acao cria os caminhos para que se utilize os outros sistemas, mas so funcionara se houver
uma articulacdo propria de cada orgao na utilizacdo destes sistemas. Na secdao Como faco para ter acesso ao servico?, vocé podera
incluir um botao de acao, escolher seu nome e o sistema ao qual esta vinculado.

Como faco para ter acesso ao servico? * '

Inscricdo Classificacdo
1. Acesse o site Programa Jovens Valores; Ao se cadastrar, vocé passa a fazer parte de um banco de candidatos e seu nome
2. Selecione o campo: sera listado para as vagas compativeis com o seu perfil enquanto o edital estiver
) vigente. Os candidatos serdo selecionados mediante o surgimento de vagas nos
¢ “E minha primeira inscricdo” se for sua primeira vez se inscrevendo; OU S : T : .
P * P ' = orgdos do Estado e a partir do seu perfil. Ja sua classificacdo sera realizada a partir
e “Cluero me inscrever novamente” se vocée ja tiver realizado inscricdo anterior. S : n - ST T
= J ‘ £ de critérios socioecondmicos como renda familiar e participacdo em programas
3. Clique no botédo “Fazer inscricdo”; e
G sociais.
4. Faca seu login no Acesso Cidadao;
5. Preencha as informacgées do formulario e clique em “Salvar”; Caso voce seja selecionado, o supervisor da vaga entrara em contato com vocg,
6. Aguarde a mensagem de confirmacéo da inscricdo que aparecera na tela. por e-mail ou telefone, para o agendamento de uma entrevista e explicagdo sobre

ENVIE O5 DOCUMENTOS

o estagio, portanto seus contatos e ficha de inscricdo devem estar atualizados.

AGENDAR

30



Anexo 5. Botoes de Acao

Link externo

1° Clique no icone (@);
2° Abrira uma janela para insercao do link;

3° Coloque a url do site (0o endereco que
aparece no navegador), digite no proximo
campo a palavra que vocé deseja que se
Inserir/Editar link transforme em um link e que aparecera

como link no texto disponivel para o
publico. Também selecione abaixo a opc¢ao
Nova janela;

Nova janela v

Cancelar m

4° Clique em Salvar.

Pronto, a palavra aparecera sublinhada e na
cor azul e, ao clicar, o cidadao sera
direcionado para uma outra pagina para
seguir CoOm 0O Seu acesso ao Servico.

Vocé consegue incluir mais de um link no
texto da secado.
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Anexo 6. Anexos do servico

Como incluir um anexo (carregar um documento) na descricao O arquivo aparecera abaixo das informacdes do

do servico? servico. Agora, ele também estara disponivel no

preenchimento das secoes.
1° Cligue no lapis (@) para inserir um anexo.

o Detalhes do Servico

2° Escolha um arquivo, coloque um nome para o documento

(aparecera na plataforma) e clique em Salvar. Informacdes
y £ » . - = Eate_uuria o
E possivel incluir arquivos em PDF, Excel e Word. Ele nao Concurso Pblico
7 . . . ~ . 7 . ‘_'tEr'h‘“;ﬂ
aparecera automaticamente na exibicdo do servico, é preciso Posse

vincular o arquivo como link no texto ou em um botao de acao.

Temas
DOCUMENTOS PESSOAIS TRABALHO E EMPREGO

Situagdo Publicagdo Conecta Tipo de Servigo Publico-Alvo

Ativo Mao Publicado Parcialmente Digital
Novo Anexo

Anexo * Informagdes de Controle

Escolher arquivo = Nenhum arquivo escolhido Pode ser tornar digital? Ultima atualizagdo:

sIM 05/08/2022 15:35

Nome do documento *

Anexos 1

& Formulario
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Anexo 6. Anexos do servico

Quais documentos sao necessarios?

Instrucdes de Preenchimento

Liste os documentos gue o selicitante necessita para realizar o servigo.

B I

Baixe aqui o formulario.

Apagar Tudo

Contrato
Respostas [ENTeEIReT
N de
Rapidas: Estatuto da

Empresa

u = IS =

Comprovante

Residéncia

CPF
{Carteira (Cadastro
Macional de de Pessoa
Habilitacdo) Fisica)

Adicionar Sub-Secio

CNPJ
(Cadastro
de Pessoa
Juridica)

DUA
(Documento
Unico de
Arrecadacao)

Carteira

Identidade
(RG)

Anexos 1

Clique no anexo para copiar o link.

& Formulario

Cancelar Salvar

3° Ao abrir uma secdo, a aba de anexos
aparecera do lado direito;

4° Clique no arquivo ou no icone de link ao
lado (@) para copiar suas informacées;

5° Retorne ao texto e utilize a ferramenta de
inclusao de link, entenda aqui. Quando for
incluir o link, vocé devera «colar as
informacdes do arquivo;

6° Cligue em salvar.

A partir de agora, quando o solicitante clicar
no link, sera feito o download do arquivo para
ele.

Retorne a Como utilizar o sistema para
prosseguir com o cadastramento do servico.
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