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ManuaL po Usuario | CarTa be Servicos

O sistema da Carta de Servicos esta implantado
no Sig@;

Todos os usuarios com perfil de secretariado
tém acesso ao mddulo da Carta;

O processo de cadastro e consulta de servicos
no Sig@ é simples e envolve poucas etapas.



1° passo: trocar perfil — Escolher a opcao SECRETARIADO;

& Trocar Perfil x

EQUIPE SEGIC
GESTAO | SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
| TECNICO ADMINISTRATIVO
ENSINO - GRADUACAO | SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E COMUNICACAO
PESSOAL | SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E COMUNICAGAO
PESQUISA | SECRETARIA DE GESTAO DA INFOR“,’!AC‘AO E COMUNICACAOQ

2° passo: Acesso d Informacado — Carta de Servicos

Acessibiidade (] (&) [©] Pesquisar funcionalidade 2 W (¥ [

Tempo restante: 06:52

Nome: TALIT  carta se Senvigos STAO DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAD  Mddulo: GESTAQ  Perfil: SECRETARIADO & Trocar Perfil |

39 passo: Dentro do sistema o usuario pode escolher entre as
op¢o6es Consultar ou Inserir.

Acesso a Informagéo Carta de Servigos
'e Consultar '0 Inserir

Opc¢ao 1: Consultar - sao mostrados todos os 6rgaos que ja
possuem servicos cadastrados.

Consultar Cartas de Servigos

Consultar
Insarr Nome do Orgao Telefone Pégina Web Agdes
BIBLIOTECA CENTRAL 21288095 hitp:iweww.ufpe brisib/ pe)
SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E COMUNICAGAD 21268429 hitp:ifw ww. ufpe.brisegic/ L

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (81) 2126.8000 http:ifwww. ntiufpe.br/ P



Opc¢ao 2: inserir - Cadastrar Novos Servicos - Para cadastrar
novos servicos, o usuario deve selecionar a aba inserir.

Acesso a Informagao
Carta de Servigos

Consultar

Inserir

1. Dados Gerais - A primeira aba de cadastro consiste nos
dados gerais do 6rgao: localizacao, horario de atendimento,
telefone e endereco da pagina da web. O 6rgao de
cadastro é o 6rgao no qual o usuario esta lotado, ele
apenas podera inserir servicos relativos ao seu 6rgao.

Cadastro de Carta de Servigos

Dados Gerais Equipe Servicos
Orgéo: SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAC}S\O E COMUNICAC:\D SEGIC
Localizagdo

Jv. Prof. Moraes Rego, 1235 - Biblioteca Central - 2° andar

Horario de atendimento

Bhas12hel3has17h *
Telefone
268429
Pagina Web
http:/fwww.ufpe.br/segic/

2. Equipe - Na proxima aba o usuario deve cadastrar os
dados de todos os membros da equipe do 6rgao, com email
e telefone para contato. No campo nome existe uma caixa
de selecao em que sao mostrados todos os servidores
lotados no respectivo 6rgao.



O usuario pode entdo escolher entre as op¢oes

apresentadas ou inserir um novo nome.

Cadastro de Carta de Servigos

Dados Gerais Equipe SErvicos
Respansével da equipe [T
MNome
|
ERKA SMONA DOS SANTOS FERRERA
ISABELA NEVES FERRAZ
LUCIANA LAMKOWSKI MIGUEL
MONICA AUGUSTA DOS SANTOS
SUSBERY VILA NOVA SLVA

Nome Emiail
DECIO FONSECA decio.fonseca@ufpe.br

ERKA SMONA DOS SANTOS FERRERA erikasimonai@gmail com

ISABELA NEVES FERRAZ isabelanf ufpe@gmai. com
LUCIANA LAMKOWSKI MIGUEL mk ufpe@gmai com
MONICA AUGUSTA DOS SANTOS mass9E@omail com
K3 » |

Cadastro de Carta de Servigos

Dedos Geras Equipe Servicos

Responsdvel d jipe

P

Telefone
" Home:
Nome ok
DECIO FONSECA T PSR O
EREA SIONA DOS SANTOS FERREIRA erkasimena@gmail. com
ISABELA NEVES FERRAZ sabelanf ufpe@gmail.com
LUCIKMNA LAMKOWSKI MIGUEL limk_ufpe@gmal.com
MONICA AUGUSTA DOS SANTOS masE3E@gmal.com

i » | »»

i %+
Telefone
21268429
21288429

2126-8428/ 21267997

HI6-B42821 26-THET

2126-5429

Incluir novo membro da equipe ndo cadastrado no Sigd @

ZVIDORLT
21288429
2126-8429 | 2126-7937
2126-3429/2126-T997

2126-8429

d

/8



Para cada membro da equipe deverao ser listados um email
e um telefone para contato. Todos os membros ja
cadastrados aparecerao numa tabela, conforme abaixo:

Cadastro de Carta de Servigos

Dados Gerais Equipe Servicos

Responsavel da equipe

Nome

Nome Email Telefone Responsavel Ages

DECIO FONSECA decio. fonseca@ufpe br 21268429 8

ERIKA SIMONA DOS SANTOS FERRERA erikasimona@gmail.com 21268429 ra
SABELA NEVES FERRAZ isabelanfufpe@omailcom | 2126-8429/ 2126-7997 S8
LUCIANA LAMKOWSKI MIGUEL Ik ufpe@gmai. com 2126-8429/2126-7997 S8
MONICA AUGUSTA DOS SANTOS mas&I8@gmal com 2126-8429 S|

1 »

3. Servicos - Na aba de Servicos serao cadastrados todos os
servicos prestados por cada 6rgao aos publicos interno e
externo. A primeira informacao a ser cadastrada é, portanto, o
publico alvo de cada servico.

Em seguida, deve ser informada a prioridade de atendimento.
Todos os servicos cadastrados devem estar relacionados a um
conjunto de categorias pré-definidas de forma a facilitar a busca.
No item Categoria, deve ser selecionada a categoria na qual o
servico se enquadra.

Em seguida, devem ser inseridas: a descricao do servico, a
forma de prestacao, o prazo, os documentos necessarios, 0s
procedimentos e outras informacdes que forem necessarias.
Os campos Data Inicio e Data Fim sao opcionais e devem ser
preenchidos apenas quando o servico prestado tiver prazo de



inicio e fim, por exemplo: inscri¢ao para cursos.

Cadastro de Carta de Servigos

Dados Geraia  Eguips  Servicos
Piibbico Ao

Intermo Externo F

Prioridade atendiments
Seiecione uma priordade  [w]*
Categodia
Seldcions uma Cﬂfls:flﬂ m -
Sendgo
orma de presiagdo de seriges
Prazo
Diata Enico

Data Fm

Documentos netessdrios

Procediments

Dutras informagies

Exemplo de servico cadastrado:

Detalhar Servigos

Servigo Categoria Contato Documentagdo necessaria Procedimento

DECIO 0 requerente
FONSECA devera fazera
MONICA Criagio de cadastro no criagio do
Servico de Saradiode AUGBUSTA | sistema e-SIC, fornecende cadastro e
Informagao £y Dos nome completo, nimero de fazer sua
. | Informacio e =
ao Cidaddo a0 Cidagio SANTOS documento valido, fma\l. sollcrtf::_‘.ao
-sic TALITA telefone, ocupacéo e através do
TORRES endereco. sistema e-SIC
DE ou

ARALIO pessoalmente.

Prazo Data Inicio Data Fim

20 dias
prorrogaveis
por+10
dias

Piblico Alvo

Ambos
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