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1. Apresentacao

Uma das principais formas da administracao publica garantir o exercicio
dos direitos de cidadania insculpidos na Constituicdo Federal é fornecer ao

usuario de servigos publicos um atendimento de alta qualidade.

Integra a qualidade dos servicos prestados ao cidadéao o fornecimento das
melhores informag6es possiveis (qualificadas, atualizadas, claras etc.) sobre os
servicos oferecidos pelo Estado. Ademais, insta que essas sejam fornecidas
amplamente, gratuita e efetivamente através dos melhores meios de
comunicacao existentes. Isso permite, inclusive, que todos possam conhecer e
ter acesso aos servicos que, em algumas situacdes, até entdo ndo sabiam

existir.

E crucial também que se uniformize o tratamento das informacées que sio
prestadas pelos diversos segmentos do Governo, em seus diversos 6rgaos e
entidades, de tal maneira que o cidadao passe a contar com um padréo de
qualidade nas informagdes disseminadas pelos diversos atendentes

presenciais ou pelos que atuam em “call centers”, “chat centers”, redes sociais,

sites etc.; ou ainda em folhetos, servicos radiofonicos, dentre outros.

Outra questdo, ndo menos importante, relacionada ao acesso amplo e
irrestrito as informacdes sobre os servicos publicos, envolve retirar do cidadao
a responsabilidade pelo conhecimento prévio das diversas engrenagens que
compdem a complexa maquina administrativa do Estado para obter simples

informacgdes de algum servico.

Faz parte da construcdo deste novo Estado, plenamente voltado para a
concretizacdo dos direitos do cidaddo, democratizar o acesso a informagéo
utilizando-se de todos os canais de comunicagcao disponiveis, em especial 0s

canais eletrbnicos baseados na Internet, para que o cidaddo, ainda que de
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locais remotos, possa conhecer de forma efetiva e eficiente os servigos que |Ihe

sdo ofertados.

O Guia Capixaba de Servigcos Publicos sera um portal eletrébnico que
congregara informacdes sobre os servicos prestados ao cidaddo capixaba por

todos os 6rgédos e entidades do Poder Executivo do Estado do ES.

O sistema de dados, ora denominado SIG — Sistema de Informacgdes do
Guia, que congregara todas as informacfes dos servigcos publicos a serem
refletidas no referido portal, sera o0 mesmo sistema de dados para redacgéo e
edicdo de conteudos por instituicbes que possuam servicos disponibilizados

nas centrais de atendimento integrado vinculadas ao Programa Faca Facil.

O portal http://www.facafacil.es.gov.br/ funciona, hoje, como balizador da

forma como as informacbes dos diversos servicos constantes do Guia

Capixaba estaréo disponibilizadas para consulta.

Em funcdo da necessidade de fornecer informacédo de qualidade, numa
linguagem clara, concisa, precisa e abrangente ao cidadao sobre os servicos
publicos, publicamos este Manual de Redacao e Edicao de Conteludos, que
sera base de organizacdo e padronizacdo da informacdo trabalhada por
todos aqueles que alterarem/inserirem conteiddos em ambos os sites: Guia

Capixaba de Servicos Publicos e Central Faca Facil.

O Manual organiza, padroniza e explica procedimentos para
insercao/alteracdo/atualizacdo de informacbes dos servicos dos sites

supramencionados.

As organizacgOes publicas e privadas parceiras deverao seguir as regras de
padronizacdo deste Manual, relevantes para a eficacia da comunicacdo com o
cidaddo a respeito de seu direito de ser bem informado sobre os servigos

publicos colocados ao seu dispor.

Equipe Governo Eletrénico
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http://www.facafacil.es.gov.br/

SUBGED - Subsecretaria de Inovacdo na Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas.
SEGER - Secretaria de Estado de Gestédo e Recursos Humanos.

2. Critérios de redacao - Orientagoes gerais

A redacdo para a internet tem algumas caracteristicas proprias,
determinadas pelo formato dessa midia eletrdnica, mas segue, também, as
normas basicas que definem um bom texto. Neste tOpico estdo descritos os
critérios que devem nortear a producao de textos a serem inseridos no Sistema
de Informacdes do Guia - SIG, considerando-se normas gerais de redacao e

caracteristicas especificas da producéo para a internet.

O desafio da producao de textos para o portal é transmitir informacfes da
maneira mais clara possivel. Para tanto, deve-se considerar a diversidade dos
publicos-alvo do portal e assegurar que os dados publicados sejam inteligiveis
a todos quanto acessem as informa¢Bes dos servicos. A palavra-chave &,
nesse caso, SIMPLIFICACAO.

O mais importante é que qualquer pessoa que leia a informacdo do
servico entenda-o perfeitamente, ainda que essa pessoa desconheca

completamente o servigo.

As caracteristicas desejaveis para o0s textos dos servicos do Guia
Capixaba de Servicos Publicos e do site da Central Faca Facil sdo os

seguintes:
a) Clareza — A descricdo dos servicos deve ser feita de forma simples,
garantindo-se o entendimento por cidadaos dos mais diversos graus de

conhecimento dos servigos.

b) Concisao — O espaco do portal e o tempo do cidadéo para consulta dos

sites devem ser respeitados. Evite textos desnecessariamente longos.
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c) Precisdo — A informacdo prestada dever estar absolutamente correta
em todos os aspectos, do titulo do servico ao endereco da unidade de

atendimento.

d) Abrangéncia — O texto deve oferecer o maximo possivel de informacdes

Uteis sobre 0 servigo.

Para produzir textos com as caracteristicas listadas acima, procure utilizar

as orientacdes a seguir.

2.1. Simplifique

Entre duas palavras, escolha a mais simples, mais precisa e de uso

corrente. O importante € que todos compreendam o texto. Utilize frases curtas.

2.2. Verifique

Confira com os departamentos responsaveis se todas as informacdes que
serdo publicadas estdo corretas. Nado adianta oferecer um bom servico e

fornecer um valor de taxa ou endereco errado, por exemplo.

2.3. Explique

Se for necessario usar termos técnicos muito especificos, explique-os, em
uma “observacao”, de forma resumida, para garantir o entendimento. Diga nédo
ao jargdo. Jargbes sao Uteis para o desenvolvimento do trabalho diario de um
setor ou instituicdo, mas frequentemente ndo fazem sentido algum para o
publico externo. Nao publique o jargdo, busque uma palavra de uso corrente

que explique claramente o que € o servigo.

2.4. Modo verbal

Empregue sempre verbos no infinitivo ou imperativo, para descrever a

sequéncia dos procedimentos necessarios para obtencdo do servico.

1 Veritem 4.2, pag. 17 deste Manual.
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Exemplos:

e Tirar uma cépia do documento Z e entregar no setor X;

e Imprimir o formulario Y;

e Imprimir o formulario T, preencher em letra de forma e entregar no
setor X;

e Tire uma cépia do documento Z e entregue no setor X;

e Imprima o formulario Y; etc.

Verbos no passado e futuro devem ser utilizados apenas se isso for

fundamental para o entendimento do processo de prestacao do servico.

2.5. Atente-se com a precisdo da redacao

Cuidado para que seu texto ndo seja dubio quanto a alguma informacéo

gue vocé tenha fornecido por causa de imprecisao da redacgéao.

Exemplos:

e O cidad&o devera obter o certificado no setor x que é o responsavel pela
afericdo da aptiddo do interessado. (Quem € o responsavel pela aferi¢cdo

da aptidao do interessado: o0 setor x ou o certificado?);

e A Secretaria X devera solicitar ao cidaddo a assinatura do documento.
(A Secretaria X solicita que o cidaddo assine o documento ou a Secretaria
X solicita que o cidaddo a permita assinar o documento? N&o se sabe

guem assina o documento...).

2.6. Atente-se com o tamanho do texto

Cuidado com o tamanho da redacédo a ser dada em determinado campo
dos sites. Uma descricdo muito longa, ndo quer dizer, necessariamente,
clareza. Por outro lado, redagdo muito curta ndo garante, também, clareza e

bom entendimento. Analise atentamente cada caso.
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3. Titulo do servico

O titulo do servico é o principal elemento para a localizagcdo e
identificacdo do servi¢co. Na estrutura dos sites do Guia Capixaba e da
Central Faca Facil, o titulo é utilizado como uma “chamada” dentro da lista de

servicos disponiveis em cada um dos 6rgaos e entidades governamentais.

E a partir do titulo do servico que o usuério vai localizar o contetdo de
seu interesse e navegar entre os itens que possivelmente atendam as suas

necessidades.

Um titulo muito genérico para um servico pode fazer com que o cidadéo
nao saiba se o nome daquele servico se refere exatamente ao que ele quer.
Exemplo: caso seja inserido um nome de um servico do Detran como
“Transporte Escolar - renovagao”, o usuario ndo sabera precisamente se esse
nome do servico se refere a vistoria semestral obrigatéria nos veiculos
utilizados para o transporte de escolares ou se trata-se de renovacao de
credenciamento que deve ser feito a cada 60 meses, pois ambos servigos

precisam de renovacao de algo.

Nesse caso, 0s nomes mais apropriados seriam: Transporte Escolar -
vistoria de veiculo - renovacdo e Transporte Escolar — credenciamento —

renovacao.

A regra basica para que essa generalizacdo ndo aconteca é: diferencie
categorias e subcategorias de um mesmo servi¢co. Essa classificacdo é
fundamental para a precisdo da busca do servico pelo cidadao, possibilitando-o
identificar em qual das situacdes especificas esta o seu problema ou demanda

a ser resolvida.

No exemplo anteriormente citado a categoria é Transporte Escolar; as

subcategorias sao:
e vistoria de veiculo (1° subcategoria); renovacao (2° subcategoria)
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e credenciamento (1° subcategoria); renovacgao (2° subcategoria).

| m  Porte-se da definicdo do servigco de forma mais genérica (Transporte
Escolar), para sua especificidade (vistoria de veiculo - renovacéo).

Repare que a categoria € a informacdo da forma mais global, genérica

possivel obre o servico. A subcategoria € a especificacdo; e quanto mais

subcategorias inserirmos, mais desceremos até o nivel da acdo precisa a ser

realizada no servico. Veja o exemplo:

IPVA - veiculo novo - pagamento — informag8es. IPVA é a categoria. O
assunto mais genérico sobre o servico. Depois veem as subcategorias:
‘veiculo novo - pagamento — informacfes”. A parte mais especifica
sobre esse servico € a subcategoria “informacgdes”. Trata-se diretamente do
que o cidadado quer dentro deste servico, que € um dos servicos possiveis
relacionados ao IPVA.

Importante notar que ha servicos que possuem somente uma subcategoria,
como: Conta de Agua e/ou Esgoto — segunda via. Outros servicos terdo mais
de uma subcategoria, como: Transporte Escolar - vistoria de veiculo -
renovacao; Ligacdo de Esgoto - ndo utiliza agua da CESAN - pessoa juridica,

etc.
Ao definir qual sera o titulo do servigo:

3.1. Seja especifico

Procure descrever o servico da melhor maneira possivel, sem se estender
demais. O titulo do servico ndo pode ser confundido com a descricdo do

mesmo.
Por exemplo: “Renovacao de credenciamento que deve ser feito a cada 60

meses” nao seria o titulo do servico. Essa € a descricdo do mesmao. O titulo

seria: Transporte Escolar — credenciamento — renovagao.
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N&o coloque como titulo unicamente uma palavra tal qual Microempresa,
ou expressdes vagas; procure se informar exatamente qual servico € oferecido.
Neste caso, digamos que se tratasse de financiamento para abertura de
microempresa. O mais preciso, entdo, seria: “Microempresa — financiamento
para abertura”.

Diferencie subcategorias, tais quais servi¢cos direcionados a pessoas

fisicas ou pessoas juridicas, dentre outros.

Exemplos:

e Conta de Agua e/ou Esgoto - negociacdo de débito - pessoa fisica tem
procedimentos, documentos ou outra particularidade diferente de Conta de
Agua e/ou Esgoto - negociacdo de débito - pessoa juridica. Desta forma,
devem ser diferenciados. E um mesmo servico para publicos diferentes:

pessoa juridica ou pessoa fisica.

e O servico Passe Livre - deficiéncia auditiva - cadastro ou renovacao é
diferente do servico Passe Livre - deficiéncia fisica - cadastro ou
renovacdo. Novamente temos um mesmo servigo para publicos diferentes:

portadores de deficiéncia auditiva ou portadores de deficiéncia fisica.

Importante! No titulo do servico ndo deve constar como subcategorias
‘emissao — primeira via” ou “emissao — segunda via”. Ao invés, utilize sempre
as expressdes primeira via, segunda via, ou somente a palavra emissao para
0S Servicos em que se emitem quantas copias se queira de um dado

documento.

Exemplo:

N&o utilize “Conta de Energia Elétrica — emisséo — primeira via”. Ao invés,

utilize Conta de Energia Elétrica — primeira via ou Conta de Energia
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Elétrica — segunda via, ou ainda, Certiddo Negativa de Deébito -

emissdo.?

3.2. Utilize iniciais maiusculas para a(s) categoria(s)

As letras iniciais do servico sdo mailsculas, trata-se da categoria do
servico. (Mesmo para titulos de servico com duas ou mais palavras).
Diferenciam-se da subcategoria do servigo, que sao grafadas todas em letras
minusculas. Mesmo que tenha duas ou mais palavras ou mais de uma
subcategoria.

Exemplos:

e Rede de Agua — extenséo

Rede de Agua - (categoria do servico)

¢ Alteracdo Cadastral - mudanca de endereco do imével

Alteracdo Cadastral - (Categoria do servico)

¢ Reclamacdes, Informacdes e Sugestdes

Reclamacdes, Informacdes e Sugestdes — (Categoria do Servigo)

2 No item 4.5, pagina 18, veremos que o uso de numerais no titulo € simplesmente por
extenso, ou seja, 0 nome do ndmero. Nao utilizaremos o algarismo arabico nos titulos tal

qual “Carteira de Identidade — 1°via”. O certo seria: Carteira de Identidade — primeira via).
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3.3. Utilize iniciais minusculas para a(s) subcategoria(s)

As letras da(s) subcategoria(s) do servico, que vém sempre depois do
hifen, sdo grafadas todas em letras mindsculas. Mesmo que tenha duas ou

mais palavras.

Exemplos:

e Rede de Agua — extensdo

extensdo — (subcategoria do servico)

¢ Alteracdo Cadastral - mudanca de endereco do imovel

mudanca de endereco do imovel — (subcategoria do servico).

Excecdo: Caso seja necessario inserir o nome do Estado do Espirito Santo
abreviado (ES) na subcategoria, bem como abreviatura de siglas diversas, por

exemplo: EDP Escelsa, ndo use letras minUsculas. S6 mailsculas. Veja nos

exemplos abaixo.

e Padrdo de Entrada de Energia Elétrica - construcéo financiada pela EDP

Escelsa.

e Atestado de Antecedentes Criminais - carteira de identidade do Estado

do ES — online

3.4. Utilize hifen

Todos os titulos dos servicos, tanto nas categorias, quanto nas
subcategorias, devem ser separados por hifen (-) evitando-se, assim, que 0s

nomes fiquem truncados.
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Exemplo: CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) — renovacdo da CNH -
realizacdo de prova de atualizacdo (escrita); CNH (Carteira Nacional de

Habilitac&o) - primeira habilitacéo - realizacdo de prova tedrica (escrita).

3.5. Atente-se para a natureza do servico

E importante n&o confundir atividade meio com atividade fim do servigo. O
que o cidaddo quer é a atividade fim que vir4 ao encontro de seu problema ou
demanda.

Exemplo: Para ter acesso ao servico Carteira de Artesdo — primeira via
precisa-se fazer primeiramente uma avaliacdo, um teste que é baseado na
confeccdo dos produtos do artesao, classificado de acordo com a matéria-
prima, técnica utilizada e a qualidade do acabamento. Somente aqueles
considerados aptos, apos essa avaliacdo realizada pela SEASTDH,

adquirirdo a carteira de artesdo com todos os beneficios inerentes.

Perceba que o servic¢o final ao cidaddo néo é avaliacdo para aquisicao da
carteira de artesdo. Este é um servico meio (interno) oferecido pela
SEASTDH que levara a um servico fim, objetivo de fato do cidadao, qual

seja: aquisicao da Carteira de Arteséo.

Um servico pode possuir uma ou mais atividades ou servicos meio, além
de um ou mais pré-requisitos para solicitacdo. Essa diferenciacdo €

fundamental para a adequada escolha do titulo do servico.

3.6. Privilegie a visao do cidadao

O titulo deve ser formulado sob a visdo do cidadao, da forma como ele

mais conhece o servigo.

Exemplo: Muitos conhecem o servigo de retirada interna de encomenda
e/ou correspondéncia, dos Correios, por esse nome mesmo: retirada

interna na agéncia. No entanto, o nome oficial do servigo € “posta restante”.
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E entdo? Qual usar? Sera utilizado “Correspondéncia ou Encomenda —
retirada na agéncia’. Desta forma, privilegia-se a maneira pela qual o

servico é mais conhecido por muitos: “retirada na agéncia”.

3.7. Nao utilize verbos no infinitivo nos titulos3

As denominacbes dos servicos devem eliminar os verbos “Solicitar
Carteira”; “Requisitar Cadastro”; etc., enfim, todos os verbos que denotam
acOes do usuario ou do orgao responséavel pelo servico. Estes verbos causam
poluicdo e dificultam a pesquisa. Em caso de duvidas, consulte os nomes dos
servicos como constam no site da Central Faca Facil para servirem de modelo

ao homear um servigo.

Exemplo: O titulo do servigo nao seria “Solicitar Titulo de Eleitor”, mas sim
“Titulo de Eleitor — primeira via”. (Perceba que o que o cidadao quer, ndo é
requisitar, solicitar titulo de eleitor. Ele quer o titulo de eleitor em si. A

solicitacdo é uma atividade meio para satisfacdo de sua necessidade, qual
seja: o titulo de eleitor).

3.8. Traduza

Procure uma traducdo para termos técnicos de dificil compreenséo, seja
usando um sinbnimo mais conhecido, seja por meio de uma expressao que
explique o servigo. Caso seja essencial utilizar o termo, procure explica-lo na

descricao.

3.9. Anuncie o servico

N&o use o nome da instituicdo. O titulo Curso de Informatica para

7

Criancas é melhor do que Laboratério de Informatica. Lembre-se: a

8 Conforme exposto no item 2.4, pagina 7, que trata sobre o modo verbal a ser utilizado no SIG,
sera redigido em infinitivo ou imperativo, ex: dirigir-se, emitir, comparecer ou dirija-se, emita,
compareca etc. Mas ndo utilize verbos no infinitivo/imperativo nos titulos, conforme exposto

neste item.
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existéncia de uma instituicdo, departamento ou grupo ndo € considerado um
servico. (Neste caso, pergunte-se: o cidadao quer um laboratorio de informéatica

ou um curso de informética no laboratorio?).

3.10.Revise

Apos fazer a descricdo do servico, revise seu titulo e verifique se ele esta
realmente adequado ao servico que esta sendo anunciado ou se pode ser

melhorado para se tornar mais claro e preciso.

3.11.Use adjetivo ou conjunc¢ao adverbial para especificar o

servico

Ha casos em que o substantivo que denomina o servico € muito genérico,
necessitando ser especificado por um adjetivo ou por uma conjuncéo adverbial.

Exemplos:

e Licenciamento ambiental — (IEMA), e ndo “Licenciamento de Meio
Ambiente”.

e Atualizacdo cadastral — (CESAN), e nao “Atualizacdo de Cadastro”.

3.12.Utilize a sigla do nome do servico

Nos casos em que a sigla do nome do servico for mais conhecida, deve-se
utiliza-la, ndo deixando, porém, de menciona-la por extenso e entre parénteses.
Importante lembrar que o hifen s6 sera usado para separar a explicacdo da
sigla entre parénteses, que é a categoria, da subcategoria.

Exemplo: CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) — primeira via.
Excecdo: Nao mencione o significado caso se trate de sigla bem

conhecida por todos, de consagrado uso popular. Nesse caso, explique o

significado na descrigéo do servico.
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Exemplos:
e SEDEX - normal;
Descricdo do Servico:

SEDEX: Servi¢o de Direcionamento Expresso. Envio de documentos ou

mercadorias com entrega rapida garantida.

e ICMS - aquisicéo de veiculo automotor - taxista — isencao
Descricéo do Servigo:

ICMS — Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos. Solicitacdo
de Isencédo de ICMS para taxista, na aquisicdo de veiculo automotor novo
para passageiros, com motor ndo superior a 2 mil centimetros cubicos

(2.0L) cilindradas, para o exercicio da atividade profissional.

BASE LEGAL: RICMS, art. 5°, inciso LXXVI (aprovado pelo Decreto n®
1.090-R, de 25/10/2002).

4. Outros critérios de redacao

4.1. Cidadao

Refira-se a pessoa que utilizara as informacdes prestadas nos sites como

cidadao.

4.2. Observacao

Utilize a expressao “Observacgao:” (sem caixa-alta, com inicial mailscula e
dois pontos) para explicar algum ponto de seu texto. Geralmente usa-se a

expressao no campo “descricao” do servigo. Precisando-se de mais de uma
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observacdo, apenas inicie outro paragrafo. (Caso seja mais de uma

observacao, usaremos o plural: “Observacgdes”).

Exempilo:

Observacoes:

O DETRAN é responsavel pela emissdo da credencial de estacionamento

somente dos municipios onde o transito ainda ndo € municipalizado;

Nas cidades em que o transito é municipalizado, a exemplo de Vitoria,
Cachoeiro de Itapemirim, Colatina, Serra e Vila Velha, o condutor idoso

devera procurar a Prefeitura para a emissao da credencial.

Atencao! “Observacao” somente deve ser usada caso nao seja possivel a
explicagdo clara, concisa e precisa no proprio texto. Tente escrever

diretamente, sem recorrer a explicacdes mais detalhadas por “Observacao”.

N&o abrevie a palavra observacao, escreva-a toda por extenso.

4.3. Exemplo

Utilize, sempre que cabivel, exemplos para deixar claro o que vocé esta
explicando sobre o servico. Para isso, digite a palavra “exemplo” (ou
“‘exemplos”, se for mais um) seguida de dois pontos, assim: “Exemplo:”. (Sem

caixa-alta, com inicial maiuscula, se for comeco de frase, e dois pontos).

Atencédo! Nao abrevie a palavra exemplo, escreva-a toda por extenso.

4.4. Destaque para alguma palavra ou expressao

Utilize letras mailsculas, (em caixa-alta) para destacar alguma palavra ou

expressao.
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Exemplo: No servigo Carteira de ldentidade — primeira e segunda via (site
Central Faca Facil), na descricdo do servico, temos a seguinte informacao:

A foto é tirada no momento do atendimento. (NAO é necessario levar foto).

4.5. Utilizacao de numerais

Utilize numerais inserindo somente o numero, sem necessidade de
escrevé-lo por extenso, exceto no caso de documentos necessarios,
especificamente em relacdo ao numero de copias do documento para realizar
0 servico. Neste caso 0s numerais serdo inseridos como numeros e por

extenso. (Utilize parénteses para inserir 0 numero por extenso).

Exemplos:

e Ligar para o 115. (CESAN)

e Ligacao para o imAvel que nunca possuiu energia elétrica e cuja carga a
ser instalada seja de até 75.000 watts. (Escelsa)

e Levar 3 (trés) copias simples. (Campo relativo a Documentos

Necessarios).

Nenhum outro nimero como de telefones, leis, artigos, incisos, instrucdes
normativas, datas e horas, sdo escritos por extenso. Somente numeros
relativos a documentos necessarios, especificamente ao numero de copias

dos documentos, serdo inseridos por extenso.

Os numerais ordinais, no entanto, deverdo ser utilizados sempre por

extenso, seja no titulo, seja em qualquer outro campo do site.

e Carteira de Identidade — primeira e segunda via. (Policia Civil)

4.6. Cite apenas o numero da Lei

Cite trechos da lei somente se for imprescindivel para o bom entendimento

e fundamentacéo da informacdo. Como regra, basta citar seu numero. Nao se
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esqueca de explicar de forma facil para o leitor o que aquele trecho da lei diz,

caso seja necessario.
Exemplo: A Capa de Processo deve conter a assinatura do administrador,
cooperado, procurador com poderes especificos, ou terceiro interessado.

(Art. 1.151 CC/2002). (JUCEES)

4.7. Nao mencionar marcas

N&o mencione marcas na descricdo de produtos ou a¢des que o cidadéo

deva proceder para acessar 0 Servico.
Exemplo: Levar 01 (uma) cépia simples dos documentos necessarios.

Utilizou-se aqui a palavra “cépia” e ndo Xerox, que é uma marca.

5. Critérios de redacao para campos especificos do
SIG

5.1. Aba “Dados Basicos”

5.1.1. “Como proceder”

Neste campo especifico do SIG, daremos a redacao ao servico redigindo
normalmente o procedimento que o cidadao tera que realizar para acessar o
servico caso tenha somente uma etapa ou, caso tenhamos etapas
subsequentes, enumeraremos tais etapas.

Exempilo:

e Dirigir-se ao Facga Facil com os documentos necessarios.
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(Redacao direta. O servico ndo apresenta mais de uma etapa ou etapas

sucessivas).

e Qutro exemplo:

1 — Dirigir-se a uma agéncia do Banco X e preencher formulério;
2 — Levar o formulario preenchido ao setor Y do Faca Facil.

(Redacdo dada com numeracao, pois 0 servico necessita que o cidadao
cumpra uma etapa antes de iniciar a seguinte. Ou seja, h4 mais de uma

etapa ou atividade meio).

5.1.2. “Pré-requisitos para solicitacao”

Neste campo, também da aba referente a “Dados Basicos”, do Sistema de
Informacbes do Guia — SIG listaremos o0s pré-requisitos para o cidadao

conseguir acesso ao Servico.

Assim, apenas listaremos 0s pré-requisitos necessarios. Usaremos para
isso somente hifens, no comeco de cada frase. Um pré-requisito debaixo do

outro.

Exemplo:

- Nao apresentar ligacéo anterior no imovel;

- Padrao (cavalete) montado dentro das normas;

- Informar matricula de referéncia (vizinho);

- Apresentar CNPJ;

- A ligaco de agua destinada a Orgéos Publicos, devera ser solicitada
através de oficio, e em caso de trailer ou quiosque, € necesséario licenca da
Prefeitura;

- A localizacédo do imével deve ser proxima a rede de agua da CESAN.
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6.Insercao do link “Clique Aqui”

No Sistema de Informacdes do Guia — SIG ha a possibilidade de inserirmos
um link para que o cidaddo acesse diretamente uma pagina do 6rgédo ou

entidade.

Essa funcionalidade serve para acesso direto aos sites dos
orgaos/entidades parceiros do Guia, com busca precisa do que o cidadao quer,
na pagina exata. Através deste link, o cidaddo podera imprimir um formulério,

acessar um campo especifico para retirar segunda via de documentos, etc.

Para isto, insira este endereco no campo especifico do SIG:
<a href="(endereco da pagina)" target="_blank">CLICANDO AQUI</a>

No site do Guia Capixaba e no site da Central Faca Facil ndo aparecera
este endereco do link. Aparecera apenas “Clique aqui” ou “Clicando Aqui”,

conforme se queira.

Assim:

Como Proceder

1 - Dirigir-se ao Faga Facil portando os documentos necessarios para o credenciamento;
2 - Com o numero de protocolo dirigir-se a qualquer ITL (Instituicdo Técnica Licenciada)
para agendar a vistoria do veiculo, pagando na propria ITL a taxa devida (a vistoria
consiste na verificacdo do veiculo quanto a sua completa adequa¢do para o transporte

escolar). Para visualizar os enderecos das ITL cligue aqui.

No enderego para insercdo do link, onde se vé “(endereco da pagina)”
coloque o endereco exato da pagina para a qual o cidadao sera remetido para

acesso ao que ele quer.

Exemplo:
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http://www.detran.es.gov.br/index.php?id=/credenciados/inspecao_de_seguranca_veicular/index.php

<a
href="http://www.sefaz.es.gov.br/agencia online/termo adesao/emissao.as
p" target="_blank">CLICANDO AQUI</a>.

Neste link temos 0 endereco exato para o cidaddo acessar uma certidao
na Agéncia Virtual da SEFAZ-ES, por exemplo.

Repare que esse endereco € o mesmo para qualquer link que vocé queira
inserir. (O endereco da péagina estd em azul, entre aspas. Somente este

endereco mudara conforme o link que se queira inserir).

Atencao! Insira sempre o link exato, preciso, da pagina para acesso do
cidadao. A ideia é que ele sempre clique 0 menos possivel até chegar a pagina

desejada.

ANEXO - PADRONIZACAO DE REDACOES MAIS USADAS

A padronizacdo de algumas redacbes é importante e também facilita a
tarefa de insercdo de informacdes sobre o servico no Sistema de Informacdes
do Guia - SIG.

Utilize sempre os textos indicados a seguir quando precisar descrever 0s
documentos relacionados abaixo, na secdo “Documentos necessarios” da aba
“‘Documentos” do SIG. Essa sec¢ao indicara ao cidaddo quais documentos

devera providenciar para executar determinado servico.

Carteira de Identidade

Pode ser substituida por qualquer documento original de identificacéo

oficial (com foto), tais como:

- Carteira de Trabalho;
- Carteira Nacional de Habilitacao;
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http://www.sefaz.es.gov.br/agencia_online/termo_adesao/emissao.asp%22%20target=”_blank%22%3eCLICANDO
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- Passaporte;

- Carteira de identificacdo profissional de membros das Forcas Armadas,
da Policia Militar, Policia Civil e Policia Federal;

- Carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional
(Ordem dos Advogados do Brasil, Conselho Regional de Medicina,

Conselho Regional de Administracéo, etc.).
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