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a carta de servigos da
UFAL




Como publicar servicos




Funcionalidades

Central de Autenticacao W
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€ > C (A senicosufalbr
Webmail  Perfil  Navegagdo Rapida CPF: 123456789-00

g UNVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

Acessar Senha: | sessses i

Esqueceu a senha?
SERVICOS

Universidade Federal de Alagoas

19 Etapa- Acessar <servicos.ufal.br>;
Clique <acessar>; Central de
Autenticacdo <CPF> e <senha>

Categorias Publicos Orgaos Sobre F
* Lembrando que a senha e a mesma
de acesso aos sistemas da UFAL.

Categorias

Formatacao de Maquina
Administracdo Central
Servigo destinado a formatagdo de computador ou notebook.

Ensino

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS




Funcionalidades

2° Etapa- Acessar <orgdos>; Escolher o 6rgdo que o servidor estd lotado <proginst>; No menu superior direito clicar
<adicionar item> <servico>

&« > C O @ servicos.ufal.br/orgaos b g b3

= SERVICOS

visse Universidade Federal de Alagoas

Buscar no Site

Estado: Pu-
blicado
Acdes
Categorias Publicos

ha 2 anos

Categorias

Administragdo Central

Ensino

or alexandre — Ultima modificagdo ha 2 anos

o]

Assisténcla Estudantil
Assessoria de Comunicagao (Ascom)
Biblioteca — por Renata Mendes — Ultima modificagdo 18/0
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Comunicagao

Extensdo

Pesquisa

Financeiro Biblioteca Central (BC)
— por Renata Mendes — Ultima modifi

cagao 18/06/2019 13h57




Funcionalidades

2° Etapa-No menu lateral esquerdo clicar <adicionar item> <servico>

—

Rl o

Contetido

Edicao

Visao

Administragdo Central

Ensino

Assisténcia Estudantil

Biblioteca

Com"'ragdo

Adicionar Adicionar item.__.

Servico

Fstado: Pu- )
bu.>2do -

Acdes

Exibicdo »

ha 2 anos

Comparti-
Ihamento

Pesquisa

Financeiro

Infraestrutura

Pessoal

Processos Seletivos

Tecnologia da Informagdo

Ouvidoria

@ servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst p* g

Pré-reitoria de Gestao Institucional (Proginst)

por Renata Mendes — Ultima modificagdo ha 2 anos

Tem por finalidade planejar e coordenar as politicas de desenvolvimento institucional e as
atividades de gestdo da informagado, de programacgao orgamentaria, de planejamento e avaliagao
da Ufal, tendo em vista os compromissos e 0s recursos repassados pelo Ministério da Educagao
(MEC), de convénios e contratos, bem como, de outros Ministérios e agéncias financiadoras

nacionais e estrangeiras.
— £ £ -
(€ Enderecgo EE Hoérarios
Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus A.C. Simdes.
Dia Inicio Fim
. Telefones

(82) 3214-1063/3214-1670 Segunda-feira a Sexta-

7h 1Sh
feira

= Servigos

Modificacao na estrutura da Unidade Organizacional

Criagdo, a alteragao e a extingao de unidades organizacionais.

W Administragio Central



Horario de atendimento =

| |

Qual o tempo de espera para atendimento deste servigo?

ar o link do SIPAC. | |

L _ Qualo prazo para o cumprimento do servigo?
Adicionar Servico | ‘

a izaca Propri fi o A % g I
Padréo Categorizacéo Datas ropriedade Configuracdes Ha atendimento prioritario?
Titulo = | ‘
Onde tenho acesso a este servigo? =
Descrigao

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Habilitar link para consulta de processo?
Marque essa 0pcao para que seja exibido o link para a consulta de processo (SIPAC)

Documentos Necessarios

Oqueé? = Formato do Texto | text/html v
Formato do Texto | text/html v .
o [Estilo... HBr=ss=s=sici====%
=5 J;Q e ] 373 3 €3 dﬁg HE L= "H 11“ P L =




Funcionalidades

Documentos Necessarios

Formato do Texto | text/html
[Estio.. ~ [eszss=siE==sse
% 4o . (3

Inserir/editar hyperlink

4@- Abrir processo nd
« Anexar o formulario

D-/iwww.ufal.edu br/servidor/documentos/formularios/f0029spt-ufal-capacitacao-ficha-de-

inscricao_1.pdfiview

Legislagao
Formato do Texto | text/html
Estilo.. Hp r=es==s[Zfi====2
© LA v, (5

» Leinf 8.112/1990

Inserir/Editar

@mtemc (Externo @Emau gzhncora

Link Externo

hitp 7
Titulo do

Abrir nesta janela/quadro hA
Estilo CSS

Ok
Ao listar documentos e leis associados ao servico sempre que
possivel inserir o hiperlink relacionado ao conteldo.
Selecionar <texto> Clicar no simbolo <corrente> Clicar na aba
<externo> e na caixa de texto <link externo> colocar a pdagina 444
da internet que se refere ao conteudo.

UNIVERSIDADE FEDERAL
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Funcionalidades

Telefone =

E-mail

Apods a descricdo das etapas do processo. Sempre que possivel
s deve-se anexar o fluxo deste processo. O mesmo deve retratar as
etapas listadas. Para padronizar as informacdoes expostas na

Carta a notacdo a ser usada deve ser a BPMN (Business Process
Management Notation).

Fluxo

Escqlher arquwo Nenhum arquivo selecionado

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

& - « Os itens categorias e publico devem ser preenchidos, de
acordo com as opgoes disponiveis na plataforma.

e Para finalizar o cadastro dos servigos basta clicar em <salvar>.

Categorias =

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS



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

.2 Q servidor dewve acompanhar o
g i< Solldtar adesso & resultado da sua solidtagio
o : pelo e-mail institucional. Em
= - 3o ressaramento ;
= 2 PORRGTAS < . caso dopedido ter sido
2 © L 8 e R B R _ A ,
% > docimsrtes g indeferido o servidor deye
° & realizar uma nova solicitagdo no
3 @ : SIGRH S
3 Servidor y sistema resohendo as
g necessita de pendéncais existentes.
o ressarcimento Indeferido
—
c
)
[
S
'y
3 Y
= .
E /\ Deferido Implantar
e Z NS ressarcimento
& \
P g \ no SIAPE
3 (w) +
=< N Aprovado?
Analisar solicitagzo
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4° Etapa- Apos <salvar> as informagdes sobre o servico € possivel adicionar as etapas. Para isto:

+ Cligue <adicionar item> <etapa>;

~ Neste momento é possivel verificar o Estado de publicacdo que deve estar <privado>, além disto € possivel ver o destaque
<modificacdes realizadas recentes>

— — C 0 @ servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst/xco
el - LIL)] - - Srsie L T
pr— - al > Orgdos > F Proginst) > XXXX
Wl Contelddo Categorias ) )
/ Edicio Administracao Central
- o XX XX

Vis= o
por Renata Mendes

< idantil
Adicionar Adicionar rem.__.
itemn__ XXXXX

Arquivo

Estado: Pri- 2
vado *  Etapa O que e?

— Quem pode utilizar este servico?
>

Extensso Qual o tempo de espera para atendimento deste servico?

(9}

Ultima modificagdo ha 3

Qual o prazo para o cumprimento do servigo?

Exibicao Pesquisa

Horario de atendimento

ha 35 Financeiro Ha atendimento prioritario?
minutos

Onde tenho acesso a este servigo?

om = Infraestrutura s
Icr:lamg?ﬂrg Documentos Necessarios

Pessoal Legislacao

Contato

Processos Seletivos -~ &
Outras informagdes

Tecnologia da Informagdo



Vocé esta aqui: Pagina Inicial / C)rgécs / Pro-reitoria de Gestdo Institucional (Proginst) / Servico de atendimento ao usuario

Adicionar Etapa

Padrao Categorizacdo Datas Propriedade Configuracdes
Titulo =
Acessar o portal XYZ
Descrigao

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Descreva do que se trata essa etapa =

Formato do Texto text/html

Estilo.... e r ==

il
I
11
11
i
il
ks

d, _-/i wrme |5

O usuario deve acessar o portal XYZ nele o usuario deve ir no link <227?> clica em <XXX> preencher com sua demanda
de questionamento

59 Etapa- Preencher o formuldrio indicando o
titulo da etapa e a descricdo da mesma,
inclusive usando  hiperlinks, caso seja
necessdrio. Ao final do registro <salvar> o
item. E clicar em <voltar para o servico>.
Continuar com o mesmo procedimento até
concluir todas as etapas que compoem o
processo de prestacdo de servico.

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS



© O que é?

Eo servico que permite ao usuario buscar informagées de seus interesses a partir de questionamentos via sistema

L Quem pode utilizar este servigo?

:= Etapas para a realizagao deste servigo

Acessar o portal XYZ

@ Visualizar

O usuario deve acessar o portal XYZ nele o usuario deve ir no link €?2??> clica em <XXX> preencher com sua demanda , , 4 i
de questionamento ApOs lancar cada um das etapas € possivel editar na

propria secdo que trata da etapa, bastando clicar no
botdo <editar>

® Qual o tempo de espera para atendimento deste servigo?

Pronto atendimento

®© Qual o prazo para o cumprimento do servigo?
15 dias

® Horario de atendimento
24h

|™ Ha atendimento prioritario?

Nao

: EEEE——————
@ Onde tenho acesso a este servigo?

UNIVERSIDADE FEDERAL
_ DE ALAGOAS
Online



Para modificar qualguer informacado sobre o servico.Basta clicar em <editar> no menu do lado direito da
tela.O formuldrio ird surgir para modificar o que seja necessario.

& S O @ servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst/scoo/xooo/edit
Pagina Inicial Orgios Pro-reitoria de Gest3o Institucional (Proginst) XXXKX HKXXX
Padrao Categorizacac Datas Propriedade Configuragdes

Titulo g

Descricdo Utilizado nas lista

AAAABBBCC

Descreva do que se trata essa etapa 4
Insernr Formatar Editar Tabela Ferramentas Visualizar

Formatos B o

i
il
il
N
%
(2

DDDEEEFFF

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS



Conclusao- Apds <salvar> as informagdes sobre o servico incluindo suas etapas ou os ajustes de edi¢cdo.

« Cligue <estado> <publicar>, caso tenha concluido todo o processo e ndo existam duvidas sobre o conteldo a ser publicado;
e Cligue<enviar para publicacdo>, caso existam duvidas e precise de esclarecimentos junto a Proginst.

& C 0O & servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst/xoox D » =
@ Ouvidoria
= 0o que é?
Wl Conteiido
XXXXX

Publicos

/ Edicao

Estudante . .
2 Quem pode utilizar este servigo?

Visao

Adicionar ,
item_... Servidor
Estado: Pri-  Estado: Privado L e i= Etapas para a realizagdo deste servico
- Publicar
e : —— XXXX
o Enviar para publicacae )
Avangado DDDEEEFFF @Vlsuallzer C’a Editar
hd 1(5
R ® Qualo tempo de espera para atendimento deste servigo? m
Comparii-
28 Compart XXXX
® Qualo prazo para o cumprimento do servigo? |

UNIVERSIDADE FEDERAL
XXXX DE ALAGOAS




Excluir/ Renomear

« Cligue <acoes> <excluir>, caso seja necessdrio excluir um servico;
* Cligue<acoes> <renomear>, caso seja necessario a mudanca do nome do servico.

& Cc O @ servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst/xxx o » =
@ Administragéo Central
T - XXXX
Bl Contetdo
por Renata Mendes — Ultima modificagdo ha 30 minutos
Assisténcla Estudantil
& Edcio XXXXX
Biblioteca
© visio O que €?
Comunicagdo o :
= Quem pode utilizar este servico?
== Adicionar et i
item._... Extensao Etapas para a realizagdo deste servico
st Py Qual o tempo de espera para atendimento deste servico?
- ' Pasquisa ) )
vads - 9 Qual o prazo para o cumprimento do servi¢o?
Acdes Horario de atendimento
Recortar Ha atendimento prioritario?
Copiar Onde tenho acesso a este servigo?
- Excluir Documentos Necessarios
Renomear Legislacdo
) {3 Comnah Enable icalendar import Contai
amento 5
Gerenciamento de URL 'TMacao Qutras informacdes
Ouvidoria
2 Xo) que é?
UNIVERSIDADE FEDERAL
XXXXX DE ALAGOAS

Publicos



“—

©

Excluir

Observar e confirmar o nome do servico antes de proceder a exclusdo.

C 0O

@ servicos.ufal.br/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst/xox/delete_confirmation?_authenticator=2bf78256a3aa4da0112d3c4df97acb719b199773

Pagina Inicial Orgdos Pro-reitoria de Gestao Institucional (Proginst) XXXX

Vocé realmente quer apagar esta pasta e todo Categoris
o seu conteudo? (Isto ira remover um total de 2 ssminsuacso contes
itens.)

Informa(;éo deletada Assisténcia Estudantil

. . . : Atentar para o nome do servicos antes de excluir.
Numero de pastas ndo vazias que foram selecionadas: 1

Biblioteca
* O seguinte conteddo interno /servicos/v2/orgaos/pro-reitoria-de-gestao-institucional-proginst
também eliminado: Comunicagao

> 2 Objetos em tudo

m
(@]

¢ 1 Pastas
© 0 Objetos publicados

Pesquisa
Financeiro

Cancelar
Infraestrutura

Tecnologia da Informacgao

Quvidoria

UNIVERSIDADE FEDERAL
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Ovtras observacoes

O cidadao tem o direito de saber todas as etapas do processo de prestacao de
servico, portanto, sempre a especifiqgue e se possivel disponibilize o fluxo do
processo;

Tudo que esta exposto no portal/carta de servicos quanto a forma da prestacdo do
servico precisa realmente ocorrer, nao coloque informagoes que nao fagcam parte
do servico. O cidadao busca informagao e fransparéncia;

Existe diferenca enire tempo para atendimento do servico e tempo para
cumprimento do servico;

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

Tempo para cumprimento do servigo: 1h, 1 dia, 1 semana, 1 més, 1 ano. Este tempo
esta diretamente relacionado a entrega feita ao cidadado.

UNIVERSIDADE FEDERAL
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Equipe

Pré-reitor- PROGINST
Prof. Arnébio Cavalcanti Filho
Diretor do Nucleo de Tecnologia de Informacao

Reinaldo Cabral

Coordenacao da CPAI
Jarman Aderico

Responsavel pelo Portal/Carta de Servicos
Renata Gomes Mendes
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