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Como publicar serviços



Funcionalidades

1ª Etapa- Acessar <serviços.ufal.br>; 
Clique <acessar>; Central de 
Autenticação <CPF> e <senha>

* Lembrando que a senha é a mesma 
de acesso aos sistemas da UFAL.



Funcionalidades

2ª Etapa- Acessar <órgãos>; Escolher o órgão que o servidor está lotado <proginst>; No menu superior direito clicar 
<adicionar item> <serviço>



Funcionalidades

2ª Etapa-No menu lateral esquerdo clicar <adicionar item> <serviço>



3ª Etapa- Preencher os itens que constam no formulário com as 
informações referentes ao serviço. Os itens destacados com 
marcador em vermelho são de preenchimento obrigatório.

* Quando o serviço gerar um processo habilitar o link do SIPAC.



Funcionalidades

Ao listar documentos e leis associados ao serviço sempre que 
possível inserir o hiperlink relacionado ao conteúdo.

Selecionar <texto> Clicar no símbolo <corrente> Clicar na aba 
<externo> e na caixa de texto <link externo> colocar a página 
da internet que se refere ao conteúdo.



Funcionalidades

Após a descrição das etapas do processo. Sempre que possível 
deve-se anexar o fluxo deste processo. O mesmo deve retratar as 
etapas listadas. Para padronizar as informações expostas na 
Carta a notação a ser usada deve ser a BPMN (Business Process 
Management Notation).

No item fluxo clicar <escolher arquivo> e anexar a imagem.

• Os itens categorias e público devem ser preenchidos, de 
acordo com as opções disponíveis na plataforma.

• Para finalizar o cadastro dos serviços basta clicar em <salvar>.



Exemplo de fluxo de processo com o uso da notação sugerida BPMN (Business Process 
Management Notation).



4ª Etapa- Após <salvar> as informações sobre o serviço é possível adicionar as etapas. Para isto:

• Clique <adicionar item> <etapa>;

Neste momento é possível verificar o Estado de publicação que deve estar <privado>, além disto é possível ver o destaque de 
<modificações realizadas recentes>



5ª Etapa- Preencher o formulário indicando o 
título da etapa e a descrição da mesma, 
inclusive usando hiperlinks, caso seja 
necessário. Ao final do registro <salvar> o 
item. E clicar em <voltar para o serviço>. 
Continuar com o mesmo procedimento até 
concluir todas as etapas que compõem o 
processo de prestação de serviço.



Após lançar cada um das etapas é possível editar na 
própria seção que trata da etapa, bastando clicar no 
botão <editar>



Para modificar qualquer  informação sobre o serviço.Basta clicar em  <editar> no menu do lado direito da 
tela.O formulário irá surgir para modificar o que seja necessário.



Conclusão- Após <salvar> as informações sobre o serviço incluindo suas etapas ou os ajustes de edição.

• Clique <estado> <publicar>, caso tenha concluído todo o processo e não existam dúvidas sobre o conteúdo a ser publicado;
• Clique<enviar para publicação>, caso existam dúvidas e precise de esclarecimentos junto a Proginst.



Excluir/ Renomear

• Clique <ações> <excluir>, caso seja necessário excluir um serviço;
• Clique<ações> <renomear>, caso seja necessário a mudança do nome do serviço.



Excluir

Observar e confirmar o nome do serviço antes de proceder a exclusão. 



Outras observações
● O cidadão tem o direito de saber todas as etapas do processo de prestação de 

serviço, portanto, sempre a especifique e se possível disponibilize o fluxo do 
processo;

● Tudo que está exposto no portal/carta de serviços quanto a forma da prestação do 
serviço precisa realmente ocorrer, não coloque informações que não façam parte 
do serviço. O cidadão busca informação e transparência;

● Existe diferença entre tempo para atendimento do serviço e tempo para 
cumprimento do serviço;

● Tempo de atendimento: pode ser imediato, por agendamento, por ordem de 
chegada, a cada 1h…

● Tempo para cumprimento do serviço: 1h, 1 dia, 1 semana, 1 mês, 1 ano. Este tempo 
está diretamente relacionado a entrega feita ao cidadão.
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