MANUAL DE INSERCAO DE INFORMACOES NO GUIA
DE SERVICOS PUBLICOS DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO
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1 Introdugdo

O Sistema de Informagdes do Guia de Servigos Publicos (SIG) foi criado para
gerenciar e armazenar as informa¢des dos servicos publicos oferecidos pelos
vdrios orgdos da Administragéo Publica Estadual para que sejam exibidas em um
site na web para a populagdo.

2 Como acessar o sistema

O Sistema de Informag¢des do Guia de Servigos Publicos (SIG) foi desenvolvido com
a tecnologia Web. Sendo assim, é necessdrio que o usudrio tenha instalado em
seu computador um navegador web e também tenha acesso a internet.

Um navegador ou web browser, ou simplesmente browser, é um programa de
computador que habilita seus usudrios a interagirem com sistemas
desenvolvidos com tecnologia internet.

Para usar o SIG é necessdrio que o usudrio tenha instalado na sua maquina um
dos navegadores abaixo:

- Microsoft Internet Explorer versao 7 ou superior;
- Mozilla Firefox versao 8 ou superior;
. Google Chrome.

Para acessar o sistema o usudrio deverd digitar a  URL
http://admin.quiadeservicos.es.qov.br na barra de endereco e ird receber a

pdgina inicial de login, de acordo com a figura abaixo:


http://admin.guiadeservicos.es.gov.br/

2.1 Pdgina de Login

& Acesso Cidadio @ Sobre  HiServicos  + Criarumaconta %) Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidaddo... | faga login usando uma das opgdes abaixo:

CPF ou E-mail Cadastrado

f Entrar com o Facebook

S Entrar com 0 Google

N&o possui uma conta no Acesso Cidadédo? Criar uma conta

Informacées Duvidas Informag&es de Contato

Caso ndo seja possivel a exibicdo da pdgina de apresentagdo do SIG no
navegador, entrar em contato com a drea de informdtica do érgdo. Se a drea de
informdtica tiver alguma dificuldade em corrigir o problema, deverd entrar em
contato com a Central de Atendimento do PRODEST através do e-mail
atendimento@prodest.es.qov.br ou pelos telefones: 3636-7200 / 3636-7193 ou
3636-7199.

2.2 Como efetuar o Login

ApOs receber a pdgina de apresenta¢do do SIG, o usudrio deverd proceder sua
identificagdo para ter acesso as funcionalidades do sistema.

Na pdgina inicial do sistema, o usudrio deverd informar o login e a senha e depois
clicar no botdo Entrar.


mailto:atendimento@prodest.es.gov.br

) Entrar

% Acesso Cidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... .faga login usando uma das opges abaixo:

§  Entrar com o Facebook
1. Completar CPF ou E-mail Cadastrado
& Eentrar com 0 Google
CPF ou E-mail Cadastrado o~

0Ss Campos - (ou)
N

de login e e
Senha
senha para

ter acesso a0

sistema. Esqueceu sua senha?

Nio possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

Informagges de Contato

Informagaes

3 Fluxo de cadastro das informagoes dos servigos.

Levantamento
de

Informacdes

Validagao e
Publicagdo no
Portal




4 Componentes da pdgina principal

Apds efetuar o login, o sistema abrird a pdgina principal, conheg¢a abaixo os

componentes que dela fazem parte.
Barra de
Menu com
todas as
fases do
Tabelas Awuxiliares Relatdrios Administragio
processo
de inser¢do Identificacd
das Principal X Renato de Almeida Ferraz | Sair o do usudrio
informagde e logout.
Principal
Menu com
« Senico todas as fases
» Tabelas Auxiliares do processo de
« Relatérios . insercdio das
= Administracdo . o
informagdes.

5 Funcionalidades do sistema

5.1 Cadastro de Servigo

Ao clicar no menu Cadastro de Servico o sistema abrird a pdgina

correspondente, de acordo com a figura abaixo. Para cadastrar um servigo
€ necessdrio:

Governe do Estado do Espirito Santo
% GUIA CAPIXABA DE SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Tabelas Auxiliares

enico Cadastro 1 Renato de Almeida Ferraz

Cadastro
B &2 a0 Pl
! v i ! e
Novo Servigo Concluir Excluir Copiar Concluir em lote

[ e ~

GRGAO
Selecionara Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ)
unidade
(site) onde UNIDADE
o servigo Guia de Senvicos v
sera
disponibiliza SERVIGO
do; >




5.1.1 Dados Basicos

Nesta aba Dados Bdsicos os campos servico, descricGio e como proceder sdo de

preenchimento obrigatorio, logo, o sistema ndo salvard as informagbes caso os

campos ndo estejam preenchidos.

1. Preencher
todos os

campos da aba
Dados Bésicos [

Atendimento Pagamento Documentos Categoria Publicacic |

com
informagdes SERWID
pertinentes ao

servigo;

Smais BESE

FRESECUISITOS SOUCTAZAD

2.Ao clicar
no botdo
n o seperadar ;T & Sem eipeco emtrs i pelevies salvar o
sistema

salvard as
informagdes
. N Salwar
inseridas e
mostrard a
mensagem
“Dados
basicos

5.1.2 Atendimento salvos com

sucesso”.

Reune informagbes sobre como é feito o atendimento pelo orgdo para a
realizagdo do servico.

Quem pode solicitar - O sistema ird mostrar uma relagcéio com vdrios

usudrios de servico publico para selecdo da pessoa ou pessoas que podem
solicitar o servico.

Quem pode retirar - O sistema ird mostrar uma relacdo com vdrios

usudrios de servico publico para selecdo da pessoa ou pessoas que podem
retirar o servico ou documento.



| Daios Basicos | Atendi

Ir

| * Quem pode solicitar

Selecionar |
entre as
opgdes os
usudrios que
podem
solicitar o
servigo.

Aescola

Afarnilia

Agestante

Amide

Avitima

Acionista ou diretor
Acionistas

Agriculltores de base familiar
Agricultar farmiliar

Aluno de doutarado

Aluno de mestrado

Aluno de pas-doutarado
Aluno de Pds-Graduago
Aposentados ou pensionistas
Artesdo

Associagdo ou cooperativa de artesdos
Atacadista

Avalista

Bacharel em turisma

|

[

| Dados Basicos | Atendimento I Pagamento I Documentos I Categonia I Publicagao _

| - Ouem poide sol

Para
excluir um
solicitante
é
necessario
selecionar
0 usuario
e clicar no
botdo

Afarilia

excluir.

icitar

Ministério Plblico

b Ouem pode retirar

b Locais de Aten
» Altemativa de

» Prazos e Entre

1L1]
Atendimento

ga o Servigo

Excluir Excluir Tados

Para exclusdo
de todos os
usuarios de
uma sé vez
clicar no botdo
excluir todos.




Selecionar
entre as
opgdes os
usudrios
que podem
retirar o
documento,
além da
pessoa que
solicitou.

Para excluir
um item é
necessario
selecionar o
usuario e
clicar no
botdo

Excluir.

Dados Basicos Atendimento I

Documentos | Categoria | Publicacio _

b Ouem pode solicitar

Ouem pode retirar

[v]
-
£oescola i
Afarmilia
A gestante B
Armie
Avitima
Acionista ou diretar
Arionistas
Agriculltores de base familiar
Agricultar farmiliar
Aluno de dodtorado
Aluno de mestrado
Aluno de pas-doutorado
" | Aluna de Pds-Graduagéo
R Aposentados ou pensionistas
Anesdo
» | Associagdo ou cooperativa de aesos
Atacadista
Avalista
Bacharel erm turismo v

Daios Basicos Atendimento Pagamento I Documentos Categoria i Publicacao _

» Ouem pode solicitar

Quem pode retirar

Amie
4 farnilia

@ Excluir Excluir Todos

b Locais de Atendimento

b+ Altemativa de Atendimento

+ Prazos e Entrega do Servige

Para
exclusdo
de todos
0s usuarios
de uma s6
vez clicar
no botdo
Excluir
todos.

Locais de Atendimento - Informa sobre os enderecos dos locais onde serdo
realizados os servigos.

Ao clicar nas op¢des do campo Selecdo do Local, o sistema imediatamente
ird deslocd-las para o Box Locais de atendimento. Caso o usudrio queira
adicionar todos os locais de uma so vez é necessdrio clicar no botéo

Adicionar Todos.

Para excluir um orgéo do Box Locais de Atendimento é necessdrio
selecionar a opgdo e clicar no botéo Excluir. Caso queira excluir todos os

orgdos do Box de uma so vez, clicar no botéo Excluir Todos.




Ao clicar no item Detalhes Local de Atendimento o sistema mostrarad as
informacgdes detalhadas pertinente ao endereco do local selecionado.

O Campo ObservacGo serve para adicionar alguma informacgéo
importante relacionada aos locais selecionados

Locais de Atendimento

SELEQ;\D DO LoCAL
b

acima.

Anéncia de Servicos Plblicos de Energia do Estado do ES

AdicfOnar Todos Excluir Excluir Todos Observagéo

OBSERWAGAD

=

DETALHES LOCAL DE ATENDIMENTO

Salvar

Nome:
Logradouro:

Municipio:

Alternativa de Atendimento: Possui quatro campos para serem preenchidos
caso o servico possa ser realizado por outras formas, tais como site, e-mail,
correio ou telefone, sem a necessidade de o cidaddo comparecer fisicamente ao
local. Apds o preenchimento dos campos clicar no botéo Salvar.




| Dados Basicos | Atendimento I Paganiento T Documentos I Categoria T Publicagao _

» Ouem pode solicitar

» Ouem pode retirar

» Locais de Atendimento

Altermativa de Atendimento

URL

E-hiAIL
CORREID

TELEFONE

» Prazos ¢ Entregado Servigo

Prazos e entrega do servigo contempla os prazos de retirada do documento ou
finalizagdo do servico e local onde retird-los. Apds o preenchimento dos campos

clicar no botdo Salvar.

Dados Basicos | Atendimento ] Pagamento I Documentos I Categoria I Publicagac _

» Guem poie solicitar

» Ouem pode retirar
b Locais de Atendimento

b+ Altemativa de Atenidimento

@ Prazos e Entrega do Servigo

FRAZ0 DE RETIRAR O DOCUMENTO

FRAZOD PARA FINALIZAR O SERVICO
OMCDE RETIRAR /RECEBER

OBSERVAGAD

g
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5.1.3 Pagamento

Tipo de servico: E necessdrio clicar em uma das opgdes disponiveis para

classificar se o servigo é gratuito ou pago e clicar no botdo Salvar.

| Dados Basicos | Atendimento I Pagamento I Documentos | Categoria | Publicagao _

%'ﬁpo de Servigo
TIFO CE SERVIGO

Selecionar

uma
opgdo

O sraTUITO () PAGD

b Itens Cobrados
b Informagoes complementares do custo de um servigo

» Pagamento

@ Salvar

Itens cobrados: Sdo os itens que compébe o valor total do servico quando pago.
Se o servigo for gratuito esta ficha ficara com todas as opg¢bes inativas. Um
servi¢o pago poderd conter itens pagos e itens gratuitos compondo o valor total.

Se o item for pago o usudrio deverd seguir o passo a passo para cadastra-lo:

o campo descrigGo, discriminar o nome da taxa,

Itens Cobrados

TIPO DO ITENM

O eraTUITO () PAGD

No campo DESCRIGAD

descrigdo,

discriminar o

nome da taxa,

tarifa a ser WALOR

paga; @) REAL () WRTE

SOMAR ITENS

No campo OBSERVALAD

observagdo o

usudrio podera

preencher com

informagbes i

adicionais Apos preencher

referentes ao valor todos os

da taxa campos, clicar

cadastrada; no bot&o Incluir
e o sistema ira

JIERS salvar as

informagdes.

WALOR TOTAL

tarifa a ser paga;

e

Cancelar

11



Ao preencher todos os campos, todos os itens cadastrados aparecerdo no campo
ITEM, e logo abaixo o valor total do servigo.

Para excluir ou alterar alguma informagdo sobre um item do servigo o usudrio
deverd seleciond-lo, alterar a informagdo e em seguida clicar no botdo Alterar ou
para excluir clicar no item e em seguida clicar no botdo Excluir.

Pagamento — sdo as informag¢des dos vdrios meios de realizar o pagamento de
um servico.

Pagamento

Selecionar Forma de Pagamento

uma ou
mais AVISTA A VISTA COM DESCONTO 7| FARCELADO
formas de

pagamento
) N° DE FARCELAS
do servico. .
2

OBSERVAGAC

mensal

Salvar

12



Ao clicar o
sistema
apresentara
as opgoes de
documento
de pagamento
e ao clicar
incluird no
Box abaixo.

COCUMENTO DE PAGAMENTO

[0

Campo para
inserir a URL
caso o
documento
selecionado
acima esteja
disponivel
para
impressdo na

internet.

Escolher uma
ou mais
instituicdes
bancarias
onde se possa
realizar o
pagamento
documento
selecionado.

URL

INSTITUICAD BANCARLA

5.1.4 Documentos

w

Excluir Excluir Todo
P

Salvar URL

w

Excluir Excluir Todo

Relaciona os documentos que cada usudrio deve levar para realizar o servigo.

13

Para
excluir um
item, é
necessario
seleciond-
lo e clicar
no botdo
excluir, ou
clicar no
botdo
Excluir
Todos,
serdo
excluidos
todos os
itens de
uma sé
vez.

Para
excluir um
item, é
necessario
seleciond-
lo e clicar
no botdo
excluir, ou
clicar no
botdo
Excluir
Todos,
serdo
excluidos
todos os
itens de
uma s
vez.




Os usudrios
desse Box
foram
definidos na
ficha
atendimento
—gquem pode
solicitar.

Documentos Clicar no

Selecionar os
documentos
relativos ao
usudrio
selecionado
no Box
acima.

usudrio e selecionar nas opgbes de documentos

necessdrios, 0s relativos ao usudrio selecionado;

<

Documentos

USUARIO

O interessado

[=]
e — ———————, . .. .=

Copiar Documentos

DOCUMENTOS NECESSARIOS

- As folhas ndo assinadas devem ser rubricadas.
1*via da NF do revendedor em nome da entidade gue efetuou o sorteio
1*via da Mota Fiscal da Carroceria
1*via da Nota Fiscal da Empresa Patrocinadora
1*via da Nota Fiscal das Pegas
1*wvia da Nota Fiscal de Aquisicio
1*via da Nota Fiscal do Leilogiro
1*via da Neta Fiscal do Material Usado
1*via da Mota Fiscal do Motor Original
1*via da Nota Fiscal do Revendedor
1*via da Mota fiscal do Veiculo
>‘Via do Certificado de Origem do ICMS - Café Cru
A empresa ndo enguadrada como ME ou APP deve anexar as seguintes certiddes:
Acordo Coletivo de Trabalho
Além dos documentos do interessado ja relacionados, o procurador também deverd apresentar:
Alteracdo Contratual
Alvara da Delegacia de Costumes e Diversdes
Alvard da Prefeitura Municipal
Alvard da Vigildncia Sanitaria

Colar Documentos Excluir

m|

Como copiar e colar documentos de um usudrio para outro

Caso a relacdo de documentos de um usudrio do servi¢o seja igual ao de outro, é

possivel copiar os documentos de um usudrio e colar para outro, tornando mais

seguinte forma:

rapido o cadastro, usando os botbes Copiar Documentos e Colar Documentos da

14



Documentos

1.Selecione
o usudrio e
no box USUARID
abaixo .

5 Ointeressado -
aparecera —=

Acionista

os
documentos

referentes a 4. Clicar no botdo
Colar

3. Logo apds Documentos.

selecionar o outro i

opiar Documentos Colar Documentos Excluir

ele.

usuario.

2. Clicar no

botdo

Copiar

DOCUMENTOS NECESSARIOS

17 via da Nota Fiscal da Empresa Patrocinadora g
1 Alteracio Contratual
Alvara da Vigildncia Sanitaria

Excluir Excluir Todos

Campo OBSERVAGAD
para
observagdo
caso o
documento

exija.

Salvar
» Formularins

Para excluir usudrios é necessdrio somente selecionar o usudrio e clicar no botdo
Excluir, caso queira excluir todos de uma vez, clicar no botéo Excluir Todos.

Formuldrios - nesse campo ficam anexados os formuldrios para impressdo, o
cidaddo podera obté-los na pdgina do servico na internet.
Para anexar um formuldrio é necessdrio:

15



Selecionar
o
formulério

Clicar nesta
opgdo caso
queira
conferir
informagdes
sobre o
formulario.

Formularios

SELEGAQ DE FORMULARIO

FORMULARIOS

Boletim de Ocorréncia

DETALHES FORMULARIO

Nome:

Como obter:

URL:

Custo:

N° vias:

Observacio:

Ao clicar no

botdo anexos,

aparecera um
pop-up para
selegdo do
arquivo a ser
anexado. £
necessario
programar o
computador
para permitir
pop.up na
pagina.

Anexos

Excluir

Excluir Todos

Fornecedor de informacdo - Informa os dados das pessoas envolvidas no

fornecimento das informacgées do servico. Pode - se ter uma ou mais pessoas

16



Selecionar
afaseda
vida a qual
pertence o
servigo e o
publico
alvo.

cadastradas.

Fomecedor da Informagao

FORMECEDOR DA INFDRMAQ.&D

OBSERVAGAD

5.1.5 Categoria

Excluir Excluir Tados

Salvar

Linha da vida — Agrupa os servigos de acordo com a fase da vida do publico

alvo.

[ Dados Basicos I Atendimento I Pagamento I Documentos I Categoria Publicacdo

Categorias do Servigo ( Linha da Vida)

CIDADAD

O iposo

[ inFAncIA £ ADOLESGENGIA
MAIORIDADE

D MNASCIMENTO

PRODUTOR RURAL

|

ENCERRAMENTO DE ATIVIDADE RURAL
D INICIC DE ATIVIDADE RURAL

D VIDA RURAL

» Temas

»+ Fornecedor da Informacéo

EMPRESA
D ABRINDO UMA EMPRESA
D ENCERRAMENTG DA EMPRESA

I:‘ VIDA EMPRESARIAL

SERVIDOR FUBLICO
D ENCERRAMENTO DA VIDA FUMCIONAL
I:‘ INGRESSC

D VIDA FUNCIONAL

Salvar

Temas — Agrupam os servigos de acordo com o tema a qual pertence.

17

Para
excluir um
item é
necessario
selecionar
oiteme
clicar no
botdo
excluir ou
para
excluir
todos




Clicar no(s)
publico(s)
alvo os
quais tema
pertence.

Temas

Tema Cidadao Empresa Produtor Rural Servidor Piblico

Agronegacio = = [
? Agua e Saneamento ] ]
Alvaras ] ] [ [
Boletim de ocorréncia ] [ [ [
Cartorio ] ] [ [
Cooperativa [ ] = ]
Correios ] ] [ [
Crédito [ ] ] [
Cultura ] ] ] O
Dados sociceconfmicos ] ] ] [
[ Pagina 1 de 4 B Ir para pagina IR

5.1.6 Copiar servigos cadastrados

Cadastro De Servigo s

v i

Nowvo Servico Concluir Excluir Copiar Concluir em lote

E possivel copiar um servico jd cadastrado no sistema, essa funcionalidade pode
ser usada quando se tem servigos diferentes, mas com os mesmos requisitos para
realizagdo, aproveitando os dados jad cadastrados do servico a ser copiado.

5.1.7 Conclusdo do cadastro

Apds a incluséo dos dados pertinentes ao servico é necessdrio concluir o cadastro
do servico para que ele passe para a préxima fase a de REVISAO. Para isso é
necessdrio clicar no botdo Concluir.

E possivel a conclusdo, de uma sé vez, dos cadastros de todos os servigos, para
isso é necessdrio clicar no botéo Concluir em lote e selecionar os vdrios servi¢os

18
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que deseja concluir, logo eles passardo para a préxima fase de REVISAO. O
sistema enviard automaticamente uma mensagem para o e-mail do Gestor do
Guia avisando-o que existem servigos para serem revisados.

Cadastroe De Servico Revisio De Servico Yalidacio De Servico Publicacio De Servico Relatérios Tabelas Auziliares Administracio

Frincipal Cadastro De Servico Categaria Cadastro X viviane.maciel {Gestor Do Guia) | Sair

Categorq‘ Cadastro %

Blv 8| B ®

Mowvo Servigo Concluir Excluir Copiar Concluir em lote
_
aReAD
ASPE - Agéncia de Servigos Plblicos de Energia do Estado do ES v
UNIDADE
Guia Capixaba v
SERVIGO
Teste v

Concluir —
¥ Servico Fase Anterior Fase Atual Proxima Fase
Selecionar
- ] Movo servigo - — Cadastro — Revisio
0OS varios
cadastros i
N . Teste - — Cadastro — Revisio
que serao
concluidos ] Teste . — Cadastro - Revisio
de uma sé
vez. O Teste . o= Cadastro - Revisio
] Teste ASPE = — Cadastro - Revisio
O teste palavra chave - — Cadastro — Revisio
O Teste Servigo Aspe 2 - — Cadastro — Revisdo
. Teste Servico Aspe 2 - Copia - — Cadastro — Revisio

- o

19



5.2 Publicagdo de Servigos

Esta é a ultima fase do fluxo e consiste na publicacdo, pelo Responsdvel pela

Informacgdo dos servicos (R.1.), da informagdo cadastrada diretamente no site da

web. Para publicar um servigo é necessario clicar no botéo Publicar, caso queira

publicar um a um ou no botdo Publicar/Desp. em lote caso queira a publica¢éo

de todos os servicos que foram cadastrados, de uma so vez.

Publicacdo De Servico

W

Public:ar Despublicar Alterar PublicarDesp.
em lote

Pesquisar Servigo

(® sERVIGOS A PUBLICAR () SERVIGOS PUBLICADOS

AREAD

ASPE - Agéncia de Servigos Plblicos de Energia do Estado do ES

UNIDADE

Guia Capixaha

SERWVIGO
Teste ASPE

Dados Basicos

Publicagao

SERVIGO
Teste ASPE

ARGAD RESPONSAVEL

5.2.1 Despublicar um servigo

Essa funcdo despublica do site o servico que se pretende retirar do ar e passa-o

para a fase de servicos a publicar, ficara disponivel no banco de dados para

posterior publicagdo.

20



5.2.2 Alterar um servigo ja publicado

Essa fun¢cdo permite a altera¢do da informacgdo do servico pelo F.l. do orgéo
enviando-o de volta para fase de cadastro. O servigo repetird todo o ciclo até a
publicagdo no site.

Relatdrios Tabelas Awxiliares

Principal Senvico Publicacio 1 TREINAMENTO_FI (Fornecedor Informacao) | Sair
Publicacéao
A <l =k e
- 3
v ) "4 i) ‘
~ § Antesde alterar ~ Informe o fornecedor da informacdo
ainformagdo é | lz‘
l Pesquisar Senvico - ecessario
selecionar o F.I. Alterar
que foi
() sERvigos)  responsavel
pelo cadastro
ORGAD original da
Secretaria dg|  informagéo. EFAZ) [=]
UNIDADE
Central Faga Facil Cariacica IZ|
SERVIGO
Certiddo Megativa de Débito - emissio [=]
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Publicagdo De Servigo

! 7 oy
X . a1
v D ] 1=
Publicar Despublicar Alterar Publicar/Desp.
em lote

Pesquisar Servico

& A pagina em admin.guiacapixaba.dchm.es.gov.br ... It
—

Essa agdo ird DESPUBLICAR um servigo enviando-o de volta
a fase A SER PUBLICADO. Deseja continuar?

(©) SERVIGOS APUBLICAR @)

ORGAO

0K | [ Cancelar
Agéncia de Servicos Piblicos |Z|
UNIDADE
Guia de Semnvigos |Z|
SERVICO

5.2.3 Gerar copia de servigos publicados

Essa fung¢do gera uma copia do servico publicado no site para que seja alterada
a informagdo e ao mesmo tempo mantém o servico original publicado. E possivel
copiar um servico de uma unidade e transferi-lo para outra unidade de site.
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Servigo Relatdrios Tabelas Awxiliares

(=Ll Etapas De Cadastro Do Servigo

Publicagio erico |/ Gerar Copia De Senvicos Publicados 1 TREINAMENTO_FI | Sair
Gerar Copia De Servigos

Publicados

Femnesrweses 4 De Servigos Publicados

Publicados

Selecionar
o 6rgdo,
unidade e
o servigo a
ser
copiado.

GRGAD

Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ) |Z|
UNIDADE

Central Faga Facil Cariacica |Z|
SERVICO

Certiddo Megativa de Débito - emissdo IZ|

Gerar Copia de Servigo

Servico e Jubstituir o Original? Unidade
Marcar a
opgdo de

Certidio Negativa de Débito - emissio substituir ] [ [=] Copiar
efou a

ida iti b i unidade )

ﬁ:gﬁﬁg Positiva de Débito com Efeitos dj S B | El Copiar
servigo

PIlA . amiccdn o imnracc3n sera [l 1 ~aniar
publicado

6 Tabelas Auxiliares

Permite o cadastro de informagdes que sdo pertinentes a vdrios orgdos, sendo o
acesso permitido apenas para o Gestor do guia, com excegdo da tabela Locais de
prestacdo de servigos que estard disponivel também para o F.I. do orgdo.

6.1 6.1 Locais de Prestagdo de Servigos

Para incluir um local de prestagdo de servigo é necessadrio:

=

Selecionar um drgdo;
Clicar no botdo cadastrar;

w

O sistema mostrard um formuldrio para ser preenchido com os dados do
local de prestacdo de servigo;
4. Clicar no botdo Incluir.
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Frincipal Tahelas Auxiliares Locais De Prestagdo Do Servigo

Locais De Prestacdo Do Servico

Pesquisar Servigo

Orgéo:

/A Nao foram encontrados registros para os parametros informados.

4« Pagina 1 de 1 L I para pagina: I:I IR

Cadastrar Exihir filtros Atualizar consulta
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Cadastro de Local de Prestacao do Servigo

Descrigdo Local:

Nome:

Logradouro:
Municipio:

Orgéio:

Dias de Atendimento:
Horario de Atendimento:
E-mail:

URL:

Celular 1:

Celular 2:

Telefone 1:

Telefone 2:

Telefone 3:

Fax:

Q Incluir Limpar campas Retarnar para consulta

Para excluir um local de atendimento

| {Opcional)

| Ranml:|

| Ranml:|

| Ranml:|

| {Opcional)

1. Selecionar o drgdo o qual pertence o servico;

Clicar no nome do local que se pretende excluir ou alterar; o sistema abrird

uma nova janela;

3. Clicar no botdo editar ou excluir para alterar os dados ou exclui-los,

respectivamente.
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Pesquisar Servigo

Orgao: |IDAF - Instituto de Defesa Agropecudria e Florestal

Nome do Local

EEM Prof. Fernando Duarte Rabelo
Escritdrio Local de Afonso Claudio
Escritdrio Local de Alegre
Escritdrio Local de Aracruz
Escritdrio Local de Baixo Guandu

Escritdrio Local de Barra de S0
Francisco

Escritdrio Local de Born Jesus do Morte

Escritdrio Local de Cachoeiro de
ltapemirim

Escritdrio Local de Castelo

Escritdrio Local de Calatina
Escritdrio Local de Domingos Martins
Escritdrio Local de Ecoporanga
Escritdrio Local de Guagui

Escritdrio Local de Guarapari

Logradoeuro

Praga Cristdvdo Jacques, n® 260 - Praia de Santa Helena
Fua Cluinting Bocaiuva, n® 390 - Centro

Rua Olivio Correa Pedrosa, n® 566 - Centro

Avenida vendncio Flores, n® 1.300 - Centro

Fua Fritz Won Lutzow, n® 176, Centro

Av. Castelo Branco, n® 401 - %ila Landinha

Rua Ataupho Yirgilio Lobo, n® 112, Centro

Rua Dom Fernandao , n® 39 - Independéncia
Avenida Mossa Senhora da Penha, n® 396 - Centro.
Ay, Getdlio Wargas, n® 563, Centro

Fua Alameda Guilherme “elten, n® 113 - Centro
A Milton Motta, n® 99 - Centro

Rua Joaguim Martinho de Carvalho, n® 2689 - Centro

Av. Pedro Ramos, s/n® - Centro
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Lduasiluu ue LOCd Ue riesiacau uou oservigo

Descrigdo Local:

Nome:
Legradouro:
Municipio:
Orgao:

Dias de Atendimento:

Horario de Atendimento:

E-mail:

URL:

Celular 1:

Celular 2:

Telefone 1:

Telefone 2:

Telefone 3:

Fax:

Editar Esxcluir Retornar para consulta

7 Relatorios

|EEEM Prof. Fernando Duarte Rabelo |

|F'ra§a Cristdvao Jacques, n® 260 - Praia de Santa Helena |

[vitaria

|IDAF - Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal

| || | {Opcional)

| || | Ramal:| |

| || | Ramal:| |

| || | Ramal:| |

| || | {Opcional)

Relatorio dos servicos por orgdo - Relata os servigos de acordo com a fase em

que se encontram.

Pesquisar Servico

ORGAD

CESAN - Companhia Espirito Santense de Saneamento =]

UNIDADE
Guia de Senicos

FASE DO SERVICO

Selecionar
a fase.

Revisdo
Validagdo
A ser publicado
Publicado
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O sistema mostrara o relatorio com os servigos que se encontram na fase que
foi selecionada.

Pagina: 1 de 2 RELATORIO DE SERVICOS POR ORGAO/UNIDADE Gerado |+

Orgdo Unidade Fase do Servico Servico
Alteragde Cadastral - Classificagdo Imobilidria (Tl
Alteragdo Cadastral - Mudanga de Enderego do Imével
Alteragdo Cadastral - Mudanga de Nome do Cliente - Pessoa Fisica
Alteracdo Cadastral - Mudanca de Nome do Cliente - Pessoa Juridica
Caixa de Esgoto - Rebaixamento, Levantamento ou Deslocamento
Cavalete - Deslocamento do Padrdo

Cavalete - Mudanga da Derivagdo

m

Cavalete - Substituicdo do Reqgistro

Conta de Agua e/ou Esgoto - Alteracdo da Data de Vencimento
Conta de Agua e/ou Esgoto - Andlise de Débito

Conta de )igua efou Esgoto - Entrega em outro Enderego

Conta de Agua e/ou Esgoto - Nada Consta de Débito

Conta de Agua e/ou Esgoto - Negociacio de Débito - Pessoa Fisica

Conta de Agua e/ou Esgoto - Negociagdo de Débito - Pessoa Juridica

Conta de Agua e/ou Esgoto - Restituicdo de Pagamento Indevido

. Conta de A Esgoto - Revisd
CESAN - Companhia Espirito Santense de onta de Agua e/ou Esgato Svisao

Saneamento Guia de Servigos Cadastro

Conta de Agua e/ou Esgoto - Segunda Via

Conta de Agua e/ou Esgoto - Subvencdo de Tarifas
Denlncias Gerais

Falta de Agua - Comunicagdo

Hidrante - Interligacdo 4 Rede de Agua

Hidrémetro - Solicitacdo de Afericdo

Relatorio dos locais de atendimento

Locais De Atendimento

Pesquisar Servico J

GREAD
Escolher ) . -
L CESAM - Companhia Espirito Santense de Saneamento E

odrgioe

clicar no

botdo

exibir.

Exibir

O sistema exibira o relatorio com os locais de atendimento cadastrados.
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P3gina: 1de 2

RELATORIO DE LOCAIS DE ATENDIMENTO POR ORGAO

Orgdo: CESAN - Companhia Espirito Santense de Saneamento

Local

Afonso Claudio
Agua Doce do Norte
Aguia Branca

Alte Rio Novo
Anchieta

Apiacd

Aracé

Atilio Vivacqua

Barra de S3o Francisco
Boa Esperanca

Bom Jesus do Norte

Brarn dn Din

8 Contato

Horario

0a:
08:
08:
08:
08:

0g:
08:
0a:
08:
0a:
08:

na.

oo
oo
0o
oo
0o

oo
oo
oo
oo
oo
oo

nn

as 16:
3s 16:
as 16:
3s 16:
as 16:

as 16:
3s 16:
as 16:
3s 16:
as 16:
3s 16:

ie 18

00 h
00 h
00 h
00 h
00 h

00 h
00 h
00 h
00 h
00 h
00 h

nn h

Endereco

Av. José Cupertino, n® 90 - Centro
Rua da ETA, s/n - Centro

Rua Amado Almeida, s/n - Centro
Rua José Margues, s/n - Centro

Av. Carlos Lindemberg, n® 243 - Galeria Orla -
Centro

Praca Nossa Senhora Santana, s/n - Centro
Rodovia para Vargem Alta - Eta de Aracé
Rua Projetada, n® 1142 - Centro

Rua José A. Costa, n® 380 - Centro

Rua Democrata, n® 667 - Centro

Avenida Progresso, s/n - Centro

Dia arlae Carken ofn o Canten

Municipio

Afonso Claudio
Agua Doce do Norte
Aguia Branca

Alto Rio Novo
Anchieta

Apiacd

Marechal Fleriano
Atilio Vivagua

Barra de S3o Francisco
Boa Esperanca

Bom Jesus do Norte

TAanrair3a Ao Rares

E-mail

Gerado |

Telefone

m

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

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