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Manual do Usuário | Carta de Serviços

O sistema da Carta de Serviços está implantado 
no Sig@;
Todos os usuários com perfil de secretariado 
têm acesso ao módulo da Carta;
O processo de cadastro e consulta de serviços 
no Sig@ é simples e envolve poucas etapas.



1º passo: trocar perfil – Escolher a opção SECRETARIADO;

2º passo: Acesso à Informação – Carta de Serviços

3º passo: Dentro do sistema o usuário pode escolher entre as 
opções Consultar ou Inserir. 
 

Opção 1: Consultar - são mostrados todos os órgãos que já 
possuem serviços cadastrados.
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Opção 2: inserir - Cadastrar Novos Serviços - Para cadastrar 
novos serviços, o usuário deve selecionar a aba inserir.

 

1. Dados Gerais - A primeira aba de cadastro consiste nos 
dados gerais do órgão: localização, horário de atendimento, 
telefone e endereço da página da web.  O órgão de 
cadastro é o órgão no qual o usuário está lotado, ele 
apenas poderá inserir serviços relativos ao seu órgão.
 

2. Equipe - Na próxima aba o usuário deve cadastrar os 
dados de todos os membros da equipe do órgão, com email 
e telefone para contato. No campo nome existe uma caixa 
de seleção em que são mostrados todos os servidores 
lotados no respectivo órgão.

4



O usuário pode então escolher entre as opções 
apresentadas ou inserir um novo nome. 
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Para cada membro da equipe deverão ser listados um email 
e um telefone para contato. Todos os membros já 
cadastrados aparecerão numa tabela, conforme abaixo:
 

3. Serviços - Na aba de Serviços serão cadastrados todos os 
serviços prestados por cada órgão aos públicos interno e 
externo. A primeira informação a ser cadastrada é, portanto, o 
público alvo de cada serviço.
Em seguida, deve ser informada a prioridade de atendimento. 
Todos os serviços 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 
serviço se enquadra. 
Em seguida, devem ser inseridas: a descrição do serviço, a 
forma de prestação, o prazo, os documentos necessários, os 
procedimentos e outras informações que forem necessárias. 
Os campos Data Início e Data Fim são opcionais e devem ser 
preenchidos apenas quando o serviço prestado tiver prazo de 
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início e fim, por exemplo: inscrição para cursos. 

Exemplo de serviço cadastrado:
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