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Perfil Gestor

E o servidor devidamente designado através de portaria, assinada pelo titular da pasta com permisséo para
cadastrar os servigos da sua Instituicao.

Requisitos Perfil Gestor:
Servidor Publico;
Portaria de designagao do perfil gestor;

Estar devidamente cadastrado com dados do cargo e lotagdo no sistema E-estado (Para confirmar se seus
dados estédo cadastrados corretamente, procure o seu RH).

Atribuicoes do Perfil Gestor:

e Realizar o gerenciamento da carta de servigo de sua Instituicao voltado ao publico alvo;
e (Cadastrar o servigos prestados por sua instituicido ao cidadao;
e Editar as informagbes pertinentes os
Servico;
e Atentar-se as regras de ortografia e
gramatica;
e Atualizar as informagdes pertinentes aos servigos cadastrados;
e Publicar os servigos da sua instituicao;
e Avaliar as solicitacdes de permissao de acesso ao perfil de atendente;
e Autorizar as solicitagdes de permissdo de acesso ao perfil de
atendente.

Perfil Atendente

E o servidor designado que atendera os servicos de sua Instituicao.
Requisitos Perfil Atendente:

Servidor Publico;

Estar lotado em sua Instituigao.

Atribui¢oes do Perfil Atendente:

e Avaliar as solicitagdo de servico;
e Realizar o atendimento dos servigos de acordo com sua lotagao;
e Disponibilizar a lista de agendamentos por dia para demais colaboradores que néao

possuem acesso.



1. ACESSO AO SISTEMA

Passo 1: Acesse o sistema Alpha através do link: https://alpha.sistemas.ro.gov.br:

0 login e senha sera a mesma utilizada para acessar o Sauron/Sei.

Pressione o botédo "Servigo".

&“&'ﬁﬁﬁﬁiﬁ

Lot

Servigo

Atender Solicitagbes

CADASTRO GERAL DO SERVICO

Passo 2: Nesta tela, vocé devera selecionar no menu Painel, a opgédo "Carta de Servigos", localizado na parte
superior ao lado esquerdo da sua tela, conforme destacado abaixo.

.‘k‘ ALPHA =

Filtrar
[ Sugestio de melhoria
& Reportar bug AGUARDANDO ANALISE EM ANALISE
0 0 0 0
1 Manua
TotaL be seRvicos souciTaDos TOTAL DE SeAVigoS cADASTRADOS
0 0 0 0

Passo 3: Nesta tela, vocé devera clicar no botdo “+ Novo Servigo”, conforme destacado abaixo.


https://alpha.sistemas.ro.gov.br/

Para realizar o cadastro de servigos oferecidos pela Instituicdo, no portal.

"z‘ ALPHA =

@ Fainel Carta de Servigos

= Carta de Servigos

| < Voltar \ + Novo Servico =

il

& Sugestéio de melheria Pesquise pelo nome ou descrigio da servigo

& Reportar bug

£ Manua
Nome Deserigio Area responsavel Publico alvo Status

Servigo teste solicitacao Servigo teste solicitacac SETIC-GDEV Servidor

Passo 4: Nesta tela, vocé devera selecionar a opcéo “Para o Cidadao”, conforme destacado abaixo.

@ Pzine Carta de Servigos

= Carta de Servigos
=
,

& Sugestio de melheria Pesquise pelo nome ou descrigio do servigo

& Reportar bug
£ Mana _

Nome Descricio Area responsavel Publico alvo Status

Servigo teste solicitacao Servigo teste solicitacao SETIC-GDEV Servidor

Passo 5: Nesta tela, vocé devera informar os dados basicos para realizar o cadastro do servigo.

Campo Area Responsavel pelo Atendimento: Devera ser cadastrado o departamento responsavel pelo
atendimento. Pode ser adicionado mais de um departamento.

ﬁ ALPHA

& Painel Cadastrar Servico para o Cidaddéo
@ Departamentos

B Sugestio de melhoria | ) |
g | € 'v':ta’|

8 Reportar bug

Area Responsavel Pelo Atendimento *

2= GADM - Gerénda Administrativa

0 Manual

i 1Y

Observacao: Os campos com sao obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 6: Nesta tela, vocé devera selecionar o endereco onde sera oferecido o servigo.



@ Painel Cadastrar Servico para o Cidaddo

= Carta de Servigos

[& Departamentos S~
ﬂ ( @ ) (o=

RELATORIO Dados Basicos Forma de atendimento Etapas

PDF da Carta de Servigos ‘ € Voltar ‘

AJUDA? .
Area Responsavel Pelo Atendimento *

[ Sugestdo de melhoria

x APE - Assessoria de Projetos Especiais

& Reportar bug

|Endereg0(s) de atendimento para APE - Assessoria de Projetos Especiais|

{1 Manual Selecione um item...

null - Av. Farquar, 2986, Pedrinhas, CEP: 76801470, Porto Velho - Ronddnia

PRIVACIDADE
Os enderecos disponiveis se comunicam através das informagdes fornecidas pelo sistema e-Estado,
caso ndo apareca o endereco no campo "Enderegos de atendimento”, por gentileza comunicar o setor
responsavel para adicionar o endereco desejado.

Atencdo!

E possivel selecionar mais de um endereco por departamento, na hipétese do servigo ser prestado
em mais de um local.

Dica!

Passo 7: Nesta tela, no campo “Nome do Servigo”, vocé devera descrever o nome do servigo cadastrado.

Exemplo: Solicitagdo de acesso ao Palacio Rio Madeira para visitantes.

@ Painel Cadastrar Servigo para o Cidadé&o

= Carta de Servigos

[& Departamentos .
ﬂ |‘_ R‘\ _‘|

RELATORIO Dados Basicos Forma de atendimento

PDF da Carta de Servigos | < Voltar |

AJUDA? .
Area Responsavel Pelo Atendimento *

x GADM - Geréncia Administrativa

Endereco(s) de atendimento para GADM - Geréncia Administrativa

% Sugestdo de melhoria

& Reportar bug

1 Manual % null - Av. Farquar, 2986, Pedrinhas, CEP: 76801470, Porto Velho - Rondénia

PRIVACIDADE Nome do Servigo *

© Aviso de Privacidade Acesso de Visitantes ao Centro Politico Administrativo - CPA




No campo "Nome do Servigo”, deve-se colocar o servico de forma clara e objetiva, bem como
utilizar a primeira letra de cada palavra maitiscula, exceto os artigos e preposicbes que devem
permanecer em minusculo.

Ex.: "Acesso de Visitantes ao Centro Politico Administrativo - CPA".

Dica!

Ak 1Y

Observacao: Os campos com sao obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 8: Nesta tela, no campo “Descrigao”, vocé devera informar a descrigdo do servigo e a sua finalidade.

Exemplo: Solicitacdo de acesso as dependéncias do Palacio Rio Madeira apés as 13:30.
@ Painel Cadastrar Servigo para o Cidadé&o

= Carta de Servigos

[& Departamentos P
ﬂ | \S\ \

RELATORIO Dados Basicos Forma de atendimento

B PDF da Carta de Servigos | € Voltar |

AJUDA?

Area Respansével Pelo Atendimento *

% Sugestdo de melhoria — - ”
» GADM - Geréncia Administrativa

3 Reportar bug Endereco(s) de atendimento para GADM - Geréncia Administrativa

{1 Manual x null - Av. Farquar, 2986, Pedrinhas, CEP: 76801470, Porto Velho - Rondénia
PRIVACIDADE Nome do Servigo *
@ Aviso de Privacidade Acesso de Visitantes ao Centro Politico Administrativo - CPA

B Politica de Privacidade

Acesso de pessoa externa as dependéncias do Centro Politico Administativo - CPA.

Descreva o servigo utilizando palavras de facil compreensao para o cidad&o, evite termos técnicos
ou palavras estrangeiras. Bem como é indicado utilizar a primeira letra mailtscula e as demais
minusculas, exceto quando for nome préprio.

Dica!

Ak 1Y

Observacao: Os campos com sao obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 9: Nesta tela, no campo “Previsao Legal”, vocé devera informar as normas que sustentam o servigo
oferecido pela Instituigdo.



Previsdo legal *

Artigo 114 da lei complementar 1.062 de 4 de Junho de 2020.

A previsdo legal devera ser descrita conforme a legislacdo vigente do Orgdo Estadual ou Normativa
Federal. Expor a lei ou normativa como sua descricéo.

Atencéo!

i 1Y

Observacao: Os campos com sao obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 10: Nesta tela, no campo “Hipoétese de Tratamento”, vocé devera selecionar a opgéo que se aplica ao
manuseio de dados do cidad&o, seguindo as diretrizes da Lei 13.709 referente a Lei Geral de Protegédo de
Dados Pessoais.

Hipotese de tratamento *

Selecione.,

Selecione..

Consentimento do titular (Art. 72, |, ou Art. 11, |, LGPD)

Cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria pele controlador (Art. 72, 11, ou Art. 11, 11, 'a’, LGPD)

Execugdo de politicas pablicas (Art. 79, 11l, ou Art. 11, 11, 'b’, LGPD)

Realizagdo de estudo por érgdo de pesquisa (Art. 79, IV, ou Art. 117, 11, '¢’, LGPD)

Execugdo de contrato cu de procedimentos preliminares relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do titular dos dados (Art. 79, V, LGPD)
Exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral{4rt. 79, V1, ou Art. 17, 11, 'd’, LGPDY)
Protegdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro (Art. 72, VII, ou Art. 17,11, 'e', LGPD)
Tutela da sadde (Art. 72, VIIl, ouw Art. 11, 11, 'F, LGPD)

Atender aos interesses legitimos do controlador cu de terceirc (Art. 79, X, LGPD)

Protegdo do crédito (Art. 79, X, LGPD)

Garantia da prevengdo & fraude e a seguranga do titular (Art. 11,11, 'g’, LGPD)

Observacao: Os campos com **” sdo obrigatorios e deverdo ser preenchidos.

Passo 11: Nesta tela, no campo “Documentag¢ao Necessaria”, vocé devera descrever a documentagao
necessaria para a solicitacdo do servigo. Exemplo: RG, CPF, comprovante de endereco e dentre outros
documentos que for necessario.

O gestor de servico devera destacar o texto do campo "Documentagdo Necessaria", ao selecionar o texto e
clicar no simbolo "B", que corresponde a fungao negrito. Bem como, o gestor devera selecionar a opgao "Lista
de marcadores" para colocar o texto em tépicos.



Documentacdo Necessaria ™

Escolha o titulo  ~ I @liziZ v = = & ek @v v & o

= T, ::I__)}Cédigo-Fome Qv S %

i
.

* Obrigatérios: Rg e CPF.

* Opcionais: CNH e CTPS.

Coloque neste campo o tipo de documento necessario para realizaco do servigo, evite termos

genéricos como: "documentacio pessoal”.

Dica!

Observacao: Os campos com “*" sao obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 12: Nesta tela, no campo “Quem Pode Solicitar”, vocé devera descrever o perfil do cidaddo que pode

solicitar ou usufruir deste servigo. Exemplo: Cidadao, Empresa, Servidor Publico.

Cuwem Pode Solicitar? *

Cidadao.

N3ao esquega de flexionar as palavras conforme a mudancga de género.

Ex.: O cidad3ao; Os cidadaos; Os idosos.

Dica!

Observacdo: Os campos com **" sd0 obrigatorios e deverdo ser preenchidos.

Passo 13: Nesta tela, no campo “Categoria”, vocé devera realizar a classificagdo de acordo com o servigo

cadastrado.



Ciéncia e tecnologia

Cultura, artes, histdria e esportes
Educagdo e pesquisa

Empresa, indlstria e comércio
Energia, minerais e combustiveis
Finangas, impostos e gestdo plblica
Forgas Policiais e defesa civi
Infraestrutura, transito e transportes
Justiga e seguranga

Meio ambiente e clima

Trabalho, emprego e previdéncia
Viagens e turismo

Selecione..

€ \oltar

Apobs preencher o campo Categoria, clique no botdo "Préximo".

FORMA DE ATENDIMENTO

Passo 14: Nesta tela, no campo “Tempo de espera para o atendimento”, vocé devera cadastrar o tempo em

que o cidadao recebe a senha de atendimento e fica aguardando ser chamado para a realizagdo do servigo ou
caso seja um servigo 100% online, é o tempo em que a solicitagdo ira demorar para ser analisada para aprovagao
ou reprovacgao do servigo. Podera ser descrito em dia, més e ano. Exemplo: 4 horas.

O “tempo de espera de atendimento” é aplicado a todas as formas de servigos oferecidos no sistema
Alpha.

Atencdo!

@ Painel Forma de Atendimento

= Carta de Servigos

)

% (fn_\J
[& Departamentos \a=)
Dados Basicos Forma de atendimento Etapas
B PDF da Carta de Servicos Tempo de espera para o atendimento
Até Tempo
4 Hora e

[ Sugestdo de melhoria



Observagado: Os campos com “*" sao obrigatorios e deverdo ser preenchidos.

Passo 15: Nesta tela, no campo “Prazo para realizagdo do servi¢o”, vocé devera cadastrar o tempo em que
o cidadao sera atendido, ou seja, do inicio ao término do atendimento do servigo. Exemplo: 2 horas.

@ Painel Forma de Atendimento

= Carta de Servigos

[& Departamentos M

Dados Basicos Forma de atendimento

B PDF da Carta de Servicos Tempo de espera para o atendimento

Até Tempo

4 Hora v

[# Sugestdo de melhoria

Prazo para realizagdo do servigo
8 Reportar bug Até Tempo
0 Manual 2 Hora v

Observacao: Os campos com **" sdo obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 16: Nesta tela, no campo "Forma de Atendimento” € necessario selecionar a opgéo na qual o servigo é

oferecido.

Forma de Atendimento

[] Presencial
[] externo
[] online B

Observacao: Os campos com **" sdo obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Passo 17: Forma de atendimento "Presencial”, devera ser preenchido o campo:

Prioridade de Atendimento: De acordo com a Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que prevé
atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia fisica, idosos com idade igual ou superior a 60 anos,
gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo.



Forma de Atendimento

v Presencial
[ externo
[ online B

Prioridade de Atendimento *

€ Voltar para Detalhes v Salvar e ir para Etapas

Observacao: Os campos com **” sdo0 obrigatorios e deverdo ser preenchidos.

Passo 18: Apos selecionar a forma de atendimento presencial, sera necessario definir o limite diario para
agendamento do servigo.

Informagées sobre o servigo
o 1 Mome do Servigo
InformagBes Gerais o L i
Solicitacdo de acesso ao palacio rio madeira.

Formas de Atendimento Descrigéo
O cidadéo solicitard acesso nas dependéncias do palacio rio madeira.

Etapas do Processa = Previsio legal

Lei Complementar 965.

Hipatese de Tratamento

Consentimento do titular (Art. 72, |, ou Art. 11, |, LGPD)

Passo 19: Apos selecionar a opgao "Limite Diario"”, devera selecionar o campo "Editar” para informar o
quantitativo diario de atendimento.

Informacoes sobre o servigo

Informacdes Gerais

Teste |

Limite Diario: 0 ‘Lﬁtal‘

Formas de Atendimento

Etapas do Processo ~ Enderego

Rua Enrico Caruso, 123456, Aponia - . CEP: 76824194. Porto Velho - RO.
Limite Diario ~

:

Passo 20: Apos informar o limite diario de agendamento, devera selecionar o campo "Salvar".



Limite Diario de agendamento *

0 | v Salvar ‘

Sucesso

Limite alterado com sucesso!

Passo 21: Forma de atendimento "Externo™, devera ser preenchido os campos:

Prioridade de Atendimento: De acordo com a Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que prevé
atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia fisica, idosos com idade igual ou superior a 60 anos,
gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo.

Externo: A Instituicdo disponibilizara o link para atendimento do servigo.

Forma de Atendimento

[ Presencial B
v Externo B
[ online B

Prioridade de Atendimento *

Externo

Link para Atendimento Externo *

€ Voltar para Detalhes + Salvar e ir para Etapas

Observacao: Os campos com **” so obrigatorios e deverdo ser preenchidos.



Passo 22: Forma de atendimento "Online", devera ser preenchido o campo:

Prioridade de Atendimento: De acordo com a Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que prevé
atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia fisica, idosos com idade igual ou superior a 60 anos,
gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo.

Forma de Atendimento

[ presencial
|:| Externo
~/ Online A

Prioridade de Atendimento *

€ Voltar para Detalhes + Salvar e ir para Etapas

Observacao: Os campos com **" sdo obrigatorios e deverao ser preenchidos.

Ao selecionar a forma de atendimento online, a Instituicdo devera criar o formulario para
atendimento do servigo.

Atencéo!

CADASTRO DAS ETAPAS DO SERVICO

Passo 23: Nesta tela, vocé devera cadastrar as "Etapas"”.

As etapas se referem ao passo a passo pelo qual o pedido ira passar durante a prestagao do servico pela

organizagao ao cidadéo.

Para iniciar o cadastro é necessario clicar no botdo "Adicionar Nova Etapa".

@ Painel Etapas
'Etapas” se refere ao passo a passo pelo qual o pedido ira passar durante a prestacdo do servigo pela organizacdo ao servidor.
= Carta de Servigos
[& Departamentos
] » 8=
Dados Basicos Forma de atendimento Etapas

B PDF da Carta de Servigos

A Nenhuma etapa ativa cadastradal

Adicionar Nova Etapa

[# Sugestdo de melhoria

& Reportar bug




Ap0s isso, vocé sera direcionado para a proxima tela.

Passo 24: Nesta tela, vocé devera preencher os campos de "Editar Etapa"”. Campo Nome
da Etapa: Devera ser descrito o nome da etapa do servigo.

Exemplo: Analise de Documentos

Campo Requisitos/Documentacado Necessaria:

Exemplo: Registro Geral - RG e Cadastro de Pessoas Fisica - CPF.

Editar Etapa

Etapas

Mome da Etapa

D

1]
(¥5]

cricio

Requisitos / Documentacdo Necessaria

O "nome da etapa" deve ser claro e objetivo e que indique intuitivamente o que é o servigo.

Se o servigo tem mais de uma etapa, certifique-se de coloca-las em ordem cronolégica, para ndo
confundir o cidaddo que solicita o servigo.

Dica!



Campo “Descricdo”: Devera ser descrito o que ocorre nesta etapa do servigo. Evidenciando quem
realiza a etapa.

Ex.: O cidad&o solicitara o acesso ao palacio Rio Madeira como visitante para conhecer as
dependéncias do edificio.

Dica!

Descreva o servigo de forma concisa e objetiva, para nao confundir o cidadao.
Coloque na descrigdo da etapa somente as informagdes pertinentes aquela etapa, visto que o
cidaddo que utilizar o servigo sabera quais agdes ocorre nesta etapa.

&

Dica!

MNa hipdtese de ser necessario adicionar siglas no descricdo da etapa é necessario discriminar a sigla e
posteriormente o seu significado.
Ex.: Permiss&o Para Dirigir - PPD.

>

Atencdol

MNao inserir link de atendimento externo na descrigdo da etapa, o link é inserido somente no campo
"Link para atendimento externo”.

Atencéo!

MNo campo “requisitos/documentacdo necessaria”, devera descrever o nome por extenso e depois
colocar a sigla do documento.
Ex.: Registro Geral - RG

>

Atencéo!

No campo "requisitos/documentacdo necessdria" descreva somente informagdes pertinentes
aquela etapa. Caso ndo possua, colocar "Nenhum".

Dica!

Passo 25: Nesta tela, devera ser selecionado o campo:

Estimativa de prazo de atendimento: Devera ser preenchido a informagao do prazo para a realizagéo da etapa
do servicgo.

Apos preencher o campo supracitado, clique no botdo "Salvar”.



Estimativa de prazo de atendimento

[§+

At Tempo

Dia hd

Passo 26: ApOs ser cadastrado todas as etapas do servigo, caso seja necessario desativar uma das etapas,
basta clicar no botao "Desativar", no canto superior direito, conforme destacado.

Caso seja necessario alterar a ordem, podera estar arrastando ou clicando nas setas que estdo ao lado esquerdo
da etapa.

Etapas Ativas
Para alterar 2 cedem clique & anaste

Solicitagio

Recebimento da solicitagio

Adicionar Nova Etapa |  Conclur

Passo 27: Para realizar alteragdes ou adicionar informagdes as etapas cadastradas, basta clicar no icone
destacado no canto superior a direita.

Recebimento da solicitagio

Adicionar Nova Etapa |  Concluir

Passo 28: Apds adicionar todas as etapas referente ao servico, basta clicar no botao "Concluir"
para prosseguir com o cadastro.

Apos isso, vocé sera direcionado para a proxima etapa.

~ o
Recebimento da solicitacao —
- s Desativar

Adicionar Nova Etapa



CADASTRO DO FORMULARIO DO SERVIGCO ONLINE

Passo 29: Nesta tela, "Detalhes do Servigo", vocé devera clicar no icone "+ Criar Formulario”.

m ALPHA =

@ Painel Detalhes do Servigo

= Carta de Servigos

| € Voltar | + Criar Formulario
[& Departamentos E—
na Informacodes sobre o servigo
[ Sugestdo de melhoria 3 ) Mome do Servico
Informagdes Gerais L I )
Solicitagdo de acesso ao palacio Rio Madeira

© Reportar bug

escricio

olicitagio de acesso as dependéncias do palacio Rio Madeira

Formas de Atendimento D
S
1 Manual

Etapas do Processo = Previsia legal

Passo 30: Nesta tela, devera ser preenchido os campos:

ltem 1 - Campo Dados Pessoais: Sdo dados que o governo possui do cidadao, para que o governo nao
necessite solicitar o mesmo documento varias vezes.

Item 2 - Campo Nova Pergunta: S50 dados que ndo possui no item 1.

o
Solicitagdo de acesso ao paldcio Rio Madeira
Descricio

Solicitagdo de acesso as dependéncias do palacio Rio Madeira

+ Nova Pergunta ] ‘ + Dados Pessoais

Perguntas

Ainda ndo existem perguntas neste formuldrio.

+ Nova Pergunta

Apos clicar na opcao "+Nova Pergunta”, abrira a tela seguinte para descrever o esclarecimento de duvidas e
informacdes.

Passo 31: Para o formulario do servigo, devera ser acrescentado o campo "Dados Pessoais", que é agregado
para evitar a repeti¢gdo de solicitagdes de documentos diversos para a realizagéo do servigo.

Soli G0 de acesso ao palado Rio Madeira

de acesso as dependéncias do palacio Rio Madeira

Perguntas

Ainda ndo existem perguntas neste formulrio.



Passo 32: Ao clicar em “Dados Pessoais”, sera redirecionado para uma tela com varias opg¢des de dados que
podem ser adicionados no formulario, sendo elas: Dados basicos, enderego, contato, filiagao, dependentes,
escolaridade, dados bancarios, documentos.

Selecione apenas dados que o servigo necessite da informacéo.

Atencéol

Passo 33: Nesta tela, preencha os "Dados Basicos":

‘ ALPHA =
@ Painel |  \oltar
= Carta de Servigos Selecionar os Dados Pessoais para o servigo - Solicitagdo de acesso ao paléacio Rio Madeira

[ Departamentos

Contato Filizcao Dependentes Escolaridade Dados Bancarios Documentos

[ Sugestio de melhoria
8 Reportar bug

|

7 cot
0 Manual O

[ s

|

ooooood

Ooooogag

Observacdo: As marcacdes acima sdo meramente ilustrativas, portanto o responsavel pelo cadastro devera
selecionar os campos que forem necessarios para a realizagao do servigo.

Passo 34: Nesta tela, selecione os dados basicos de "Enderego™:



ﬂ'_‘ ALPHA =

2 Pzinel | + \oltar

= Carta de Servigos Selecionar os Dados Pessoais para o servigo - Solicitagéo de acesso ao palécio Rio Madeira

|5 Departameantos

Dados Basicos Endereco Contato Filizgdo Dependentes Escolaridade Dados Bancarios  Documen tos

Endereco
[# Sugestdo de melhoria
O cer

8 Reportar bug
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Observagdo: As marcagfes nos campos abaixo sdo meramente ilustrativas, portanto o responsavel pelo

cadastro devera selecionar os campos que forem necessarios para a realizagao do servigo.

Caso o servigo ndo necessite desta informagéo, ndo é valido o seu preenchimento.

Atencéo!

Passo 35: Aqui, selecione os dados basicos de "Contato™:

Et‘ ALPHA =

@ Pzinel | & Voltar

Cart:

de Zervigos Selecionar os Dados Pessouais para o servigo - Solicitagéo de acesso ao palécio Rio Madeira

@ Departamentos

Dados Basicos Endereco Contato Filiacao Dependentes Escolaridade Dados Bancarios Documentos

Contato
[# Sugestdo de melhoria
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Passo 36: Nesta tela, preencha o campo "Filiagao":



I‘h ALPHA =

@ Pzirel | € Voltar
= Carta de Servigos

Selecionar os Dados Pessoais pard o servigo - Solicitagéio de acesso ao palacio Rio Madeira

& Departamentos

Dados Basicos Endereco Cantato Filiagdo Dependentes Escolaridade

Dados Bancarios Docurnentos
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[ Sugestdo de melhoria

[] Filiagio

& Reportar bug
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Passo 37: Nesta tela, podera preencher o campo "Dependentes":

2§ ALPHA =

@ Painel | « Woltar

= Carta de Servigos Selecionadr os Dados Pessodis pdra o servigo - Solicitagfio de acesso ao palacio Rio Madeira

& Departamentos

Dados Basicos Endersco Contato Filizgdo Dependentes Escolaridade Dados Bancarios Documentos
Dependentes
[# Sugestdo de melhoria
Dependentes
8 Reportar bug D -
Passo 38: Nesta tela, podera selecionar os dados basicos de "Escolaridade":
"' ALPHA =
2 Painel | + Voltar
= Carta de Servigos Selecionar os Dados Pessoais para o servigo - Solicitagéo de acesso ao paldcio Rio Madeira
@ Departamentos
Dados Basicos Endereco Contato Filiacdo Dependentes Escolaridade Dados Bancarias Documentas

[# Sugestdo de melhoriz

8 Reportar bug

Passo 39: Nesta tela, podera preencher o campo "Dados Bancarios™:



ﬁ ALPHA =

@ Pzingl | € \oltar |

i= Carta de Servigos Selecionar os Dados Pessoais para o servigo - Solicitagéo de acesso ao palacio Rio Madeira

& Departamentos

rid Dados Bancarios Documentas

W
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Dados Basicos Endereco Contato Filizcdo Dependentes Esco

Dados Bancérios
[ Sugest3o de melhoria

[ Centa Bancéria

8 Reportar bu .
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Passo 40: Nesta tela, podera selecionar os dados basicos de "Documentos™:

t‘ ALPHA =

@ Pzinel | + Voltar |

= Carta de Servicos Selecionar os Dados F is para o servigo - Solicitagéio de acesso ao palécio Rio Madeira

& Departamentos

Dados Basicos Endereco Contato Filiacdo Dependentes Escolaridade Dados Bancarios

Documentos
[ Sugesto de melhoria
[ rG
[ comprovante do RG
[ Titulo de Eleitor
[ Comprovante do Titulo de Eleitor
[ Pis/PasEr
[ Comprovante do FIS/PASER
[ Reservista
[] Comprovante da Reservista

Apos preencher os campos supracitados, clique no botao "Salvar”.

8 Reportar bug
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Passo 41: Caso o formulario necessite de dados além do que possui no passo a passo anterior, selecione a
opc¢ao “+ Nova Pergunta”.

e acesso as dependéncias do palacio Rio Madeira

+ Nova Pergunts H + Dados Pessoais

Perguntas

Ainda ndo existem perguntas neste formulario.

Passo 42: Nesta tela, "Criar Pergunta”, devera ser preenchido os campos: Campo “Texto
da Pergunta”: E a pergunta de como deve exibir no formulario. Exemplo 1: Anexe sua

certiddo de nascimento.



Exemplo 2: Numero do cdodigo unico da conta de energia.

@ Painel Criar Pergunta

= Carta de Servigos

& Departamentos Texto da pergunta *

Passo 43: Nesta tela, "Tipo de Pergunta”, devera ser preenchido o campo:

Tipo de Pergunta: Devera ser selecionado dentre as opg¢des, o tipo que melhor se adequa a pergunta.

I Tipo de pergunta * I

4k

Selecione...

Selecione...
Numérica
Selecdo Multipla
Discursiva

Multipla Escolha

L3

Selecione...

Passo 44: Neste campo, selecione se a pergunta é "Opcional” ou nio.

Opdonal *

Passo 45: Neste campo, selecione a opgao que se adequa as normas da Lei Geral de Protecdo de Dados.
* | - DADO PESSOAL.: informacgao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

*Il - DADO PESSOAL SENSIVEL: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgéo religiosa, opinido
politica, filiagdo a sindicato ou a organizagado de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a saude
ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

Tipo de dado da Lgpd * @

Selecione..

Dados Pessoais
Dados Pessoais sensiveis

Mao se Aplica




Passo 46: Ao final, clique no botdo "Salvar".

Tipo de dado da Lgpd * @

Dados Pessoais

| € \oltar ||

Passo 47: Nesta tela, irdo aparecer todas as informagdes adicionadas durante o cadastro do formulario. E podera
estar excluindo se for necessario.

Clique no botao "Excluir".

Perguntas
Pergunta Opgoes Tipo Opcional Dados Pessoais LGPD - Tipo de Dado
Certiddo de nascimento numerica Mg N&o Dados Pessoais ¥ Excluir
Nome texto Nio sim Dados Pessoais ¥ Excluir
Cpf cpf Nao Sim Dados Pessoais ¥ Excluir
Estado Civi estadoCiv Mg Sim Dados Pessoais ¥ Excluir
Tipo de Nacionalidade tipoDeNacionalidade Nio sim Dados Pessoais ¥ Excluir

Apos realizar as alteragdes no formulario, clique no botao "Voltar".

€ Voltar ‘

Servigo

Titulo
Solicitagdo de acesso ao palacio rio madeira.

Descrigio

O cidaddo solicitard acesso nas dependéncias do palacio rio madeira.

[ + Nova Pergunta } ‘ + Dados Pessoais

Perguntas

Pergunta Opgoes Tipo Opcional Dados Pessoais LGPD - Tipo de Dado

CPF numerica Nao N&o Dados Pessoais sensiveis ( ¥ Excluir |
RG numerica Nao Néo Dados Pessoais ( ¥ Excluir |
Estado Civil discursiva Nao Nao Dados Pessoais sensiveis

W Excluir

i

PUBLICAGAO DO SERVIGO

Passo 48: Nesta tela, vocé devera clicar no botdo "Publicar”, para confirmar a publicagdo dos servigos
cadastrados.



h'&.‘ ALPHA =

@ Painel Detalhes do Servigo

Carta de Servigos

5 Depsramentos | o | i |[ # Editar Formulrio H # Editar Servico do Cidadio

Informacdes sobre o servigo
& Sugestdo de melhoria = o
Informagdes Gerais o

® Reportar bug

de acesso ao palidio Rio Madeira

Formas de Atendimento

Passo 49: Ap0s isso, confirme a publicagdo dos servigos cadastrados.

Publicar Servigo?

O Servigo estard disponivel para ser solicitade

Observagéo: Apos clicar na opgéo publicar, o servigo ficara disponivel para que o cidadao realize a solicitagéo do
Sernvigo.

Sucesso

Publicado com sucesso!

Passo 50: Nesta tela, ira aparecer a mensagem de Sucesso, confirmando a publicagao do servigo.

Para confirmar e finalizar, clique no botdao "OK".

DESPUBLICAGAO DO SERVIGCO

Passo 51: Caso o gestor de servigos necessite desativar ou alterar o servicgo ja publicado, devera selecionar o
campo "Despublicar".



Detalhes do Servico

€ Voltar

Informagodes sobre o servigo
= 2 Nome do Servigo
Informacgées Gerais :
Solicitacéio de acesso ao palacio rio madeira.

Formas de Atendimento Descrigéo
O cidadéo solicitara acesso nas dependéncias do palacio rio madeira.

Passo 52: Para confirmar a despublicagédo do servico, selecione "Despublicar”.

Despublicar Servigo?

O Servico nédo estara mais disponivel para ser
solicitado

Cancelar

Para confirmar e finalizar, clique no botédo "OK".

Sucesso

Despublicado com sucesso!
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