Catalogo de Servicos do Estado

rs.gov.

Este € um manual que se destina a auxiliar as
secretarias e os 6rgdaos do Governo do Estado do Rio
Grande do Sul a elaborar seus catalogos de servigos
digitais. O presente material foi criado pelas equipes do
Tudo Facil, PROCERGS e SPGG/EDP.

Para comecar, solicite acesso a Procergs, por meio de

atendimento-soe@procergs.rs.gov.br, ou a Tl do seu

respectivo Orgéo, o acesso ao Catalogo de Servigos do
Estado, informe nome completo, numero de matricula e
o6rgao em que atua. O acesso é feito pelo login do

SOEWebh, Sistema de Autenticacao do Estado.

Apds ter o acesso liberado, acesse o perfil de
administrador do Catalogo do rs.gov.br pelo
enderego:

http://servico.rs.qov.br/admin/

No campo ORGANIZAGAO coloque a sigla do 6rgéo
correspondente. Preencha MATRICULA e SENHA

(mesma do SOEWEB).

E-mail para tratar duvidas quanto ao Catalogo de Servigos do Estado:
estrategiadigital@edp.rs.gov.br



mailto:atendimento-soe@procergs.rs.gov.br
http://servico.rs.gov.br/admin/
mailto:estrategiadigital@edp.rs.gov.br

PARA CADASTRAR UM NOVO SERVICO:

1. Acesse o menu SERVICOS. Nele, vocé tera acesso a lista completa de servigos.
2. Cligue em NOVO.

rs.gov.br
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3. Clique na aba DADOS BASICOS:
2. Detalhamento 3 4. Links 5 Rel 6. Adicionais Cartas Set
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Nome Interno do
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URL do XML
Situacao Rascunho v
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Poder Executivo v
Nivel de Digitalizagio Nenhum v
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4. Selecione na lista 0 ORGAO responsavel pela prestacdo do servico.

Novo

2 Detalhamento 3 Apps 4 Links 6 Adicionais Cartas Servico
7. Dinidas Frequentes
Orgao v
Tipo de Servigo Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes v
Nome Agéncia de Fomento Econdmico e Social do RS

Nome Interno do
Servigo

URL do XML

Situagio

Agéncia Estadual de Regulacdo dos Servicos Piblicos Delegados do Rio Grande do Sul
Agéncia Nacional de Salide Suplementar

Agéncia Nacional de Transportes Terrestres

Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitéria

Agéncia Nacional do Peirdleo

Arquivo Histérico do Rio Grande do Sul

Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul

Associagdo Brasileira de Pesquisadores em Historia Econémica

Associacéio Brasileira de Recursos Humanos

dos Tr de P: de Porto Alegre
Deffcricio Resumida 50 dos Tr I A i de Passageir
do Ri G de Empr iimentos de &l Técnica e Extensdo Rural
Banco Central do Brasil ki
Banco do Brasil S.A -
D Jars
T = =
Esfera Indefinido v
Poder Executivo M
Nivel de Digitalizagéo Nenhum N

Finalistico

Sim Qa0

5. Selecione o TIPO do servigo.

Novo

2. Detalhamento 3. Apps 4. Links 6. Adicionais Cartas Servico
Orgao M
Tipfde Servigo Agendamento M
Agendamento
e Aplicativo
Atendimento
Consulta
Noml Interno do Denuncia
Servigo Emissdo
Informagdo
Mudanca
R solicitagéio
Situacéo Rascunho v
Descrigio Resumida
/
Descrigao Complet:
escrigao Completa SRAEE »l[ole
Esfera Indefinido N
Poder Executivo N
Nivel de Digitalizagao Nenhum T

Finalistico

Sim

Pré-Visualizar Tudo



6. Preencha o NOME do servico.

1. Dados Basicos 2. Detalhamento 3. Apps 4. Links 5. Relagbes 6. Adicionais Cartas Servico
7. Davidas Frequentes
Orgao v
Tipo de Servico Agendamento M

I‘GmE I

Nome Interno do
Servico

URL do XML

Situagiio Rascunho v

Descrigao Resumida

Descrigio Completa

BlI|lu|ls| =|E||%||2|¢C
Esfera Indefinido N
Poder Executivo N
Nivel de Digitalizago Nenhum M
Finalistico Sim Qrzo

Dicas:

e Utilize linguagem simples, lembrando que o cidaddo nao conhece a
estrutura do Estado/6rgao e dos processos. Acesse mais informacgdes
em https://www.rs.gov.br/linguagem-simples

e Evite siglas e termos técnicos, mas se for imprescindivel, coloque sua
definigao.

e O Titulo de servico deve comeg¢ar com um verbo indicando que é
um pedido do cidadido e ndao uma oferta do Estado. Deve também
resumir o que a descrigao fala, possuindo entre 3 e 5 palavras.


https://www.rs.gov.br/linguagem-simples

7. Preencha o NOME INTERNO DO SERVICO para o titulo que é usualmente utilizado
dentro do 6rgao. Este, sim, pode conter siglas e termos técnicos.

1. Dados Bésicos 2. Detalhamento 3. Apps 4. Links 5. RelagBes 6. Adicionais Cartas Servico

7. Dividas Frequentes

Orgao
Tipo de Servigo

Nome

Agendamento

Nome Interno do
Servigo

URL do XML

Situagéo

Descrigio Resumida

Descrigdo Completa

Esfera

Poder

Nivel de Digitalizagéo

Finalistico

Rascunho

Indefinido
Executivo

Nenhum

sim Qe

No campo SITUAGAO a Ficha de Servicos deve ser mantida em RASCUNHO
enquanto o conteudo estiver em elaboragao. Apos a finalizagao, selecione a opgcao
PUBLICADO.

Estera

Poder

Nivel de Digislizagso

Finalistico

=3 €3 £



9. No campo DESCRIGAO RESUMIDA descreva de forma simples o que € o servigo
ou informagao que esta sendo cadastrado. E este campo que vai aparecer na
listagem de busca e chamadas de capa, por isso deve ser curto, claro e objetivo.

Orgao
Tipo de Servico
Nome

Nome Interno do
Servigo

URL do XML

Situagio

Agendamento

Rascunho

Descrigio Resumida

Descrigio Completa

Esfera

Poder

Nivel de Digitalizagao

Finalistico

Indefinido
Executivo

Nenhum

Sim Qe

10. No campo DESCREVA COMO O SERVIGO E PRESTADO descreva de forma

concisa o0 que € o servico e como se da sua prestacéo.

Descreva como o

ervico & Prestado Bl|=|E|[%][2]¢
Piblico
B = | = % o <
Esfera Indefinido
Poder Executivo
Nivel de Digitalizagéo Nenhum
Finalistico Sim Qnao

Ativo Site Cliente

Destaque

Ativo Site RSGOV

Sim Qrzo
Sim Qe
Sim Qe




11. No campo PUBLICO, especifique para quem se direciona o servico em questao.

Quanto aos demais campos:

Esfera: selecione a esfera do servigo prestado, ex. Estadual.
Poder: selecione “Executivo” ou “Legislativo”.

Finalistico: indica se € um servigo que inicia e termina digitalmente.

Ativo Site Cliente: Se o Catalogo de Servicos estiver integrado ao Site do Orgao,

este campo pode ser ativado.

Destaque: campo em desativagao, nao € mais utilizado no rs.gov.br, deixar como

“‘Nao”.

Ativo Site RSGOV: indica que o servico deve ou nao estar visivel no Portal do

rs.gov.br.

Manifestagcao: campo em desativagao, nao é mais utilizado, deixar como “Nao”.

Apbs o preenchimento clique em AVANCAR.

Pablico

Esfera

Poder

Nivel de Digitalizagao

Finalistico

Ativo Site Cliente

Destaque

Ativo Site RSGOV
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Executivo
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12. Vocé sera direcionado para a aba DETALHAMENTO 1. Acesse o menu PRE-
REQUISITOS e descreva e/ou liste o que é indispensavel para a realizagcao do

servico.
Edtar

7. Adicionais Cartas Servico 8. Dividas Frequentes 9. Locais de Atendimento



13. No campo ETAPAS PARA A REALIZACAO DO SERVIGO descreva a sequéncia
de agdes necessaria, em forma de topicos para que facilite o entendimento das
informacdes e do que o cidadao necessita, por etapas, fazer.

7. Adicionais Cartas Servigo 8. Dividas Frequentes 9. Locais de Atendimento

Pré-Requisitos
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14. No campo DOCUMENTOS NECESSARIOS liste detalhadamente os documentos
necessarios para a solicitacdo do servigo, destacando os obrigatorios.

15. Em PRAZO informe os prazos, em dias Uteis, para a entrega do servigo solicitado.

16. No campo ONDE PAGAR indique se o pagamento é prévio ou ao final da
solicitagdo. Também informe os locais e formas possiveis para o pagamento.

17. Em QUANTO CUSTA informe os valores, conforme as modalidades do servico.
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18. No campo ONDE FAZER, caso seja um servico presencial, indique onde o cidad&o
devera comparecer, informando locais, dias e horarios de funcionamento. Se
necessario, inclua a listagem com os enderecos. Lembre-se de que o 6rgéo é
responsavel por manter essa listagem atualizada. Apds finalizado o preenchimento,
cligue em AVANCAR.

Onde Fazer

ol e




19. Os itens da aba DETALHAMENTO 2, referem-se sobretudo as possibilidades de
manifestagao por parte do usuario quanto a prestacao do servigo solicitado. Apds o
preenchimento dos campos que forem necessarios especificar, clique em

AVANCAR.

7. Adicionais Cartas Servigo 8. Dilvidas Frequentes 9. Locais de Atendimento

Prioridades de
Atendimento

Mecanismos de
Comunicago

Procedimentos para
Receber e Responder
as Manifestagdes

Mecanismos de
Consulta sobre o
Andamento do
Servigo e
Manifestagao

&

&

)

)

20. A préxima aba APPS é destinada apenas a aplicativos, o que nao se classifica como
servigo. Caso esteja cadastrando essas informagdes, coloque os links que
direcionem para as lojas de acesso: Google Play, Apple Store e Microsoft Store,
bem como as imagens que identifiqguem o aplicativo na loja. Caso essas informacoes

nao sejam pertinentes, clique em AVANCAR.

Obs.: Para aplicativos & importante que o Org&o verifique o atendimento da

Resolucdo do CGTIC 001/2020.

Editar

Pré-Visualizar Tudo Facil

= o
7. Dividas Frequentes 8. Locais de Atendimento

Google Play

Apple Store

Microsoft Store

Imagem

166 x 166px.
Mobile Sim Q=0
Destaque App Sim ° Nzo


https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202010/28164548-materia479425-1.pdf

21. Para um servigo digital, informe o link para acesso ao servigo, no campo “Link -
Servigo”. Se, além das informacgdes da Ficha de Servigo, forem identificadas outras
informacgdes complementares para mais informacdes sobre o servigo, use o campo
“Link - Mais Informagoes” e coloque o link para o site do 6rgdo que contera essas
informacoes.

22. Ainda na Aba LINKS é possivel colocar o link para um video que explique o servico,
no campo “Link — Video de Informag¢des”. Ex. https://youtu.be/mLm08xD1Tj8

Servigo
Home = Servico ' Editar
Editar pri visuaizar | Dados do Controle
T T o e
Servico Agrupador Sim Q1o
Link - Servigo hitps //secweb procergs. com br/sra/
Link - Mais Informagdes
Link - Video de
Informagdes.
IFrame Sim Qo
IFrame Estendido Sim Qe
Altura Prevista
Login gov.br Sim ° Nao

23. Na aba RELAGOES, selecione o(s) perfil(is) a quem o servico se destina para
classificar o servigo e facilitar que ele seja encontrado na busca.
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24. Defina as AREAS DE INTERESSE e PALAVRAS-CHAVES que mais identifiquem o
servico e que possam ser utilizadas para a busca. Nas palavras-chaves, é
importante pensar em agregar termos que ndo estéo no titulo e na descri¢gdo do
servigo. Com isso, aumenta a relevancia da busca no portal e nas ferramentas de

buscas de mercado.
Obs.: indicado, cadastrar em “PALAVRAS-CHAVE” também termos/expressdes com

grafias coloquiais, que sao usualmente utilizadas pelo publico em geral. Ex.
“cartera”, “carta de direcao”, “RG”.

Edar
CoR— i

7. Dividas Frequentes: 8. Locais de Atendimento

Perfis  Clique para selecionar.

Agas de Interesse

Palavras-Chave

Agronegoios

Agropecudria .

motori¢

Servico

Home | Servigo | Editar

Eatar
e
7. Dividas Frequentes 8. Locais de Atendimento
Perfis Clique para selecionar.
Areas de Interesse Clique para selecionar.

Palavras-Chave




25. Na aba ADICIONAIS CARTAS DE SERVICO, preencha o campo CATEGORIAS DE
ORGAO, para que esse servico também possa ser localizado pelo cidaddo no portal
por meio da categoria relacionada. Apos cadastrado, clique em AVANCAR. Os
demais campos ndo sdo obrigatorios.

Etar

7_Duvidas Frequentes 8. Locais de Atendimento

Agéncias Reguladoras Clique para selecionar.

Categorias de Orgao

Sub-Categorias de Orgao Clique para selecionar.
Formas de Comunicagio Clique para selecionar.
Formas de Prestagio Clique para selecionar.
Campos Extra Clique para selecionar.
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Categorias rs.gov.br:

Servigos por categoria
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Administracio Publica Agropecudria, Extracio Educacéo Emprego & Trabalho
Vegetal e Silvicultura
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Saude Seguranca Transporte & Transito Assisténcia Social
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Indicadores Indicadores Sociais Industria Infragstrutura
Econdmicos
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Justica Meio Ambiente Previdéncia Saneamento

X

Territario Turismo
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26. Por fim, retorne para a aba DADOS BASICOS e no campo SITUACAO troque para
a opcéo PUBLICADO.

Novo Pré-Visualizar Tudo Facil
2 Detalhamento 3 Apps 4 Links 5 Relagdes 6 Adicionais Carias Senvigo

7. Dividas Frequentes

Orgéo .
Tipo de Servigo Agendamento N
Nome

Nome Interno do

Servigo
URL do XML
ituacéio Rascunho .
Descrigio Rilsumida PuDIicado
Em Revisdo
Suspenso 4
Descrigio Completa slzlulzl= % |[o]c
Esfera Indefinido .
Poder Executivo v

Nivel de Digitalizagao Nenhum N



OUTRAS FUNCIONALIDADES IMPORTANTES

Integrar um formulario a ficha de servigo

O portal integrado de servigos digitais (rs.gov.br) permite a integragdo de um formulario,
chamado tecnicamente de incorporacao de servico (<iframe>). Por exemplo, um formulario
de solicitagdo de agendamento pode ser colocado diretamente na tela da Ficha de Servigo
gue é disponibilizada no portal. Como no exemplo abaixo:

NOTICIAS SERVICOS CENTRAL DO CIDADAQ TRANSPARENCIA SECRETARIAS E ORGADS DIARIO OFICIAL LOGIN CIDADAQ
Contetido Il Menu 2] Buscal3l & Acessibilidade © Contraste &k Mapa do site
—
—_ I'S.gOV. Q ® Entrar

Consulta da Situagao de Pericias em Veiculos

Instituto-Geral de Pericias

€ Voltar

Formulario de andamento das solicitactes de pericias em veiculos

Ocorréncia Policia Civil
Niumero: l:l
Ne do Orgdo: l:l

Veiculo

O que é?

Este servico foi desenvolvido para possibilitar ac cidadaoc pesquisar a situacao das pericias em veiculos que
estdo sob a custodia do Estado, como aqueles em depositos.

No formulérie, insira © numero, ane, orgac de registro da ocorréncia e a placa do veiculo nos locais indicados.
Detalhamento das Situagdes das Pericias
Recebida - Registrada no sistema e aguarda o agendamento da equipe de pericia para a execucao

Agendada - Ja existe um plangjamento de atendimento com a designacao de profissional para a execucao da
pericia



1. Para fazer essa integracao, acesse o Catalogo de Servigo e clique na aba 4. LINKS.

Servico
Home | Servigo | Editar
Etar P visustar ucorics JE SR
I N O
T
Sarvico Agrupador Sim °Nao
I Link - Servigo I
Link - Mais Informagdes
IFrame O sim Mo
IFrame Estendido s {nao
Blura Prevista 3s0
Login Cidadao sim  (@nan

£3 3 £33 3

2. No menu LINK-SERVICO, coloque o link do servigo que devera aparecer integrado
na ficha de servigo. Alguns pontos importantes a serem considerados:

e O formulario do servigo que sera disponibilizado deve ser responsivo, ou seja,
se adaptar automaticamente ao tamanho da tela de qualquer dispositivo.

o Deve ter cores e fontes que se adaptem ao padrao de cores e fontes do portal
rs.gov.br. De preferéncia, fundo branco e sem nenhum estilo (fontes, cores etc)
definido em linha de codigo.

e Este link deve ter apenas o formulario do servico, ndo deve trazer outras areas
de navegagéao, cabecgalho e rodapé do site de origem. Esta integragdo € uma
fungéo para trazer a experiéncia ao usuario de que ele ndo esta mudando para
um outro site, pois pode encontrar todas as fungdes em um Unico local.

3. Marque a opg¢ao IFRAME como SIM e defina uma altura em pixels para a area que
sera apresentada o servigo.



4. Use o botéo PRE-VISpALIZAR para verificar como sera mostrado em tela e altere
se achar necessario. E importante nao deixar rolagem vertical nem muito espago em
branco nesta area do servico. Estando bom basta SALVAR.

Servigo Agrupador Sim enao
Link - Sarvigo hilps iwww2.igp. 15 gov. brigplconsalta_periciavesculo_request him
Link - Mais Informagtes
}m( Qsim Nao I

IFrame Estendido Sim [ T

Ahura Prevista 350

Login Cidadio Sim °Niﬁ

3 £3 E3 3

Servigco Agrupador (Servigo com varias etapas ou composto por varios servigos)

Um servigco agrupador € um servico macro que agrega varios servicos ou etapas de
servigos, por exemplo:

Emitir Carteira de Identidade (para emitir uma Carteira de ldentidade o cidadao vai precisar
também...)

Agendar a Confeccao da Carteira de Identidade
Consultar Agendamento da Carteira de Identidade
Cancelar Agendamento da Carteira de Identidade
Solicitar 22 Via da Carteira de Identidade

Solicitar Carteira de identidade Expressa Online

Um servigco agrupador permite ao cidadao entender tudo o que ele precisa para ter a sua
carteira de identidade. Com isso, ao pesquisar por “Carteira de ldentidade”, ele vai
encontrar uma ficha de servigo que atende a sua necessidade total e nao apenas de uma
etapa do processo para ele consiguir o documento.

Outra forma de uso é ter as Fichas de Servigo agrupadoras de acordo com a necessidade
do cidadéo, por exemplo:

e Para “Abrir uma empresa” o cidadao precisa de outros servigos que poderiam ser
relacionados, como: “Agendar Atendimento Junta Comercial”, “Abrir Processo” etc.

e Para “Registrar Furto ou Roubo de Veiculo”, outros servigos que poderiam ser
relacionados: “Criar Alerta de Furto ou Roubo de Veiculo”, “Registrar Boletim de
Ocorréncia”, “Consulta Situacado de Furto ou Roubo de Veiculo”, dentre outros.

Para criar um servigo agrupador:

1. Crie primeiro as fichas dos servigos relacionados.



2. Depois crie a ficha do servico principal (servigo agrupador).

3. Preencha os campos, assim como os demais e na aba LINKS marque no campo
SERVICO AGUPADOR como SIM.

4. No campo SERVICOS selecione na lista o(s) servico(s) que deve(m) ser
relacionado(s) a este servigo principal.

5. Para cada servico relacionado, é preciso preencher o campo NOME DO BOTAO.

Editar Pré-Visualizar Tudo Facil

e
7. Dividas Frequentes 8. Locais de Atendimento

I Servigo Agrupador @sim Nél

Servigos 2% via do CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) X

~ 22 via do CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo)

Nome do botéo

I 3 3 &3

6. Este campo sera apresentado na Ficha de Servico principal, como no exemplo
abaixo, permitindo acesso as demais Fichas de Servico:

Conteudo Hl Menu 2] Buscal3l & Acessibilidade © Contraste &k Mapa do site

= rs.gov.br Q@ entrar

Carteira de Identidade

Instituto-Geral de Pericias
€ \oltar Consultar andamento Cancelar agendamento Consultar agendamento Expressa Online

O que e?

A identificacao civil dos brasileiros € realizada por meio da emissao de documento conhecido como Carteira de
Identidade (RG). Ele tem o objetivo de identificar a populacao garantindo-lhe sua individualidade nos diversos
atos da vida em sociedade

Forma de Solicitagao

O cidadao devera se dirigir a qualquer das Unidade do TudofFdcil ou a qualquer Posto de Identificacéo do
Instituto Geral de Pericias/Departamento de Identificacao (IGP/DI)

Documentos Necessarios
Lei 7116 de 29 de agosto de 1983 e Decreto 9.278/2018
Os documentos necessarios sdo 0s mesmos para primeira ou segunda via da carteira de identidade

e Solteiros - Certiddo de Nascimento original e legivel ou copia autenticada per tabelionato (autenticacao
deve ser original);

s Casados/Viuvos - apresentar Certid&o de Casamento original e legivel ou copia autenticada por tabelionato
(autenticacao deve ser original:

¢ Separados Judicialmente ou Divorciados - apresentar Certidao de Casamento com a respectiva averbacao
original e legivel ou copia autenticada por tabelionato (autenticacao deve ser original)

¢ Naturalizados: certificado de naturalizagcéo, com portaria atualizada, original ou copia autenticada.

e Filho de pai ou mae brasileiros nascidos no exterior: Certidao de nascimento original transladada no
Cartorio da 1* Zona de Porto Alegre (Rua Comendador Coruja n® 243)

e Brasileiros casados no exterior: Certidaoc de casamento original transladada no Cartorio da 1* Zona de Porto
Aleare (Rua Comendador Coruja n® 243)

E-mail para tratar duvidas quanto ao preenchimento:
estrateqgiadigital@edp.rs.qov.br
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