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Sobre este Guia

Este guia contém apenas alguns termos técnicos e siglas que aparecem com freqiiéncia na Internet. Sendo
primariamente orientado para um publico leigo, os conceitos sdo simplificados, visando somente passar uma
nocgao basica sobre o significado de cada item. Nosso o objetivo principal € familiarizar os funcionarios da
prefeitura ao ambiente INTERNET para utilizagdo dos recursos disponibilizados na INTRANET da prefeitura de
Goiania - GO.

Internet

Internet € uma colegao de redes locais e/ou de longa distancia, interligadas numa rede virtual pelo uso de um
protocolo que prové um espaco de enderegamento comum. E formada por redes universitarias, comerciais e
cientificas todas utilizando protocolos da familia TCP/IP.

E o recurso mais util, consistente e acessivel que a informatica nos tras. Sdo milhdes de computadores
interligados em todo o mundo, o acesso € facil e imediato, as informagdes se apresentam de forma grafica e
agradavel. Qualquer pessoa ou empresa pode buscar e fornecer informagdes via Internet. Através dela temos
acesso a um conjunto ilimitado de informacgdes sobre qualquer coisa do mundo inteiro.

Paginas, Sites ou Home-pages

As paginas também
conhecidas como Sites
i ou Home-pages da
E;gi;%%‘.&‘m: o Golinls _ Adwinigraho | Seevios | Senider  Maticas Internet possuem uma
estrutura  denominada
Hiper-Texto, que além
de conter textos,
graficos, sons e
E;r:."_“:::“.‘.’;r;:;. animacgodes podem
possuir chamadas para
acessar rapidamente o
conteudo de outras
paginas (Links), sejam
elas de assuntos
relacionados ou ndo.
Cada pagina da Internet
trata de um tema
diferente, dependendo
do interesse de quem a
confeccionou. Isso quer
dizer que uma péagina pode conter uma pesquisa, um livro, a biografia de um artista, informa¢des de uma
empresa ou apenas opgdes para passar o tempo.
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Links

Links sdo pontos que ligam hipertextos com outros textos. Consiste de uma palavra, imagem ou frase
destacada/sublinhada que indica a existéncia de outra fonte de informagao (pagina), que por sua vez, pode
conter também outros links.

Navegador ou Browser

O Navegador ou Browser € um programa que pode ser utilizado para acessar grande parte dos servigos da
Internet. A maior vantagem da utilizagdo desse aplicativo € a possibilidade de ter acesso a diversos servigos e
ainda visualizar graficos, animagdes e sons de forma agradavel e atraente.

Para navegar na Internet, o usuario necessita apenas informar ao seu Navegador o endereco da pagina onde
pretende visitar, ou seja, a localizagao da informagéo desejada (URL - Uniform Resource Locator), digitando o
endereco e aguardando a chegada da Home-page escolhida. Como por exemplo: http://www.goiania.go.gov.br/
ou http://intra005.goiania.go.gov.br



Intranet

As Intranet’s sdo redes como a Internet que sdo de acesso restrito a determinados grupos de usuarios. Elas
cumprem o papel de conectar entre si filiais, departamentos, fornecedores, clientes etc, mesclando as suas
redes particulares de informagédo com a estrutura de comunicagdes da Internet.

Enquanto a Internet estabelece os padrdes e as tecnologias para comunicagédo entre computadores, através de
uma rede mundial que conecta muitas redes, a Intranet aplica estas tecnologias dentro da organizagao via rede
corporativa, com todos os mesmos beneficios.

Acesso a Intranet da Prefeitura de Goiania

Para acessar a Intranet da Prefeitura de Goiania o funcionario deve ser cadastrado antecipadamente no
Sistema de Segurancga, onde sera gerado seu Usuario e sua Senha. Este cadastro deve ser realizado pelo
gerente de acessos (pessoa autorizada) do 6rgao de lotagdo do funcionario. Apds o cadastro, deve-se digitar
no campo proprio do navegador a URL da Intranet da Prefeitura de Goiania que ¢é
http://intranet.goiania.go.gov.br/

2 C | [ oo iniralls gelania ge.gene ke "
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Digite neste campo a URL (Uniform Resource
Locator), ou seja, a localizagdo ou enderego da Go ( gle
Intranet da Prefeitura de Goiania que é:

http://intranet.goiania.go.gov.br/ 0
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Aparecera na janela do navegador a Tela de Acesso a Intranet onde o Usuério deve se identificar digitando seu
Usuario (n° do CPF) e a sua Senha de acesso.

Informe:
CPF
SENHA

Clique no botao
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Esqueci a senha:

Em caso de esquecimento
da senha, clique neste Link
e sera gerada e enviada

! uma nova senha para o e-
mail institucional do usuario.




Tela Principal da Intranet

A Tela Principal da Intranet, contem os links de acesso aos sistemas e informagdes que séo disponibilizados
para a pessoa que acessou a intranet da prefeitura.

Menu de acesso:

Notificacdes - Permite
visualizar as notificagbes
enderegadas ao Usuario.

Dados Pessoais -
Permite alteragéo da
Senha do Usudrio.

I
Botdo SAIR -

Opgéo para sair da
| Intranet.

O conteudo da Intranet da Prefeitura de Goiania esta organizado em 6 (seis) secoes, agrupadas por assuntos
de interesses afins. Sdo estas secoes: Sistemas, Vocé, Servicos, Ramais, Geoprocessamento e Links Uteis.
Este formato possibilita o acesso as informagdes de forma objetiva e facil para o usuario.

SISTEMAS - Nesta secdo encontram-se
ESgsistomas as aplicagdes que foram disponibilizadas

Whtatiah

Nt ao usuario que acessou a Intranet.

i D o 155 & T

Segurams aam e IFTU 0 Tasas

e e VOCE - Acesso as informacdes de
" interesse pessoal do servidor, dentre elas
AT Sere L estdo o Sistema de Frequéncia e o Portal
&, Ramais 9 do Servidor.

SERVICOS - Servigos disponibilizados
aos cidadaos.

Seluzions Ggic -

RAMAIS - Contém catalogo de telefones
e ramais dos 6rgaos da Prefeitura.

GEOPROCESSAMENTO - Possibilita a visualizagdo de mapa do Sistema de Geoprocessamento.

LINKS UTEIS — Contém Links Uteis para o funcionario da Prefeitura Municipal.

Sair

Para sair do ambiente da
Intranet da Prefeitura de
Goiania clique o Botdo

sair.
=

- Botdo SAIR
Clique para sair
da Intranet.




Notificagcbes

Ao acessar a Intranet, se houver alguma mensagem enderegcada ao usuario, esta aparecera sobre a tela
principal e permanecera visivel até que o usuario a leia e a marque como notificacao lida.

Clique “N&o lidas”, “Lidas” ou “Todas Lidas” para

selecionar quais notificagbes deseja visualizar.

-

Quando houver arquivos
em anexo clique para
visualiza-los

Samams =a Sarvie: Pustes

“Sammana de Vulorizacio o servidar da Agéncis
Musnicipal do Maio Amblents =
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Atualizar Senha e/ou e-mail

Para atualizar a Senha de Acesso e/ou e-mail do usuario clique no Nome do Usuario que aparece no

Menu de Acesso.

Alteracdo do e-mail

Email: Digite o novo e-
mail e clique no botéo EEEl

Alteracdo da Senha ™

Senha Atual: Digite a
Senha Atual

Nova Senha: Digite a
Nova Senha

Confirme a Nova Senha:
Redigite a Nova Senha

L_:msm-

Meus Dados
HNome

Lsung

™

Mava Berita

Canime a Nova Serha

rack g g ga g DL

i
B¢ TS Informagoes de Acesso

T & ADILZIA CASSIMI...

Clique no nome do usuario

Aparecera a tela que
permite atualizar a Senha
de Acesso e/ou e-mail.

Clique para efetivar a operacao de alteracao.

Vocé

Na secgao “Vocé” estdo disponiveis informagdes pessoais, de acesso restrito ao usuario.

P S . . Vocé
Frequéncia — Para os o6rgdos da Prefeitura cujos & N
funcionarios registram frequéncia eletronicamente através A

do Sistema de Frequéncia, este é o link que possibilita ao

- | Frequéncia

usuario visualizar o espelho da sua frequéncia e registrar &  Portal do Servidor
pedido de justificativas de atrasos e faltas.

Portal do Servidor — Link de acesso ao portal do servidor.
Permite consultar informagdes do cadastro pessoal
funcional do servidor e emitir contracheques.

e




Frequéncia

Clicando no item Frequéncia, na segao “Vocé”, sera apresentada a tela com
a frequéncia do servidor referente ao més em vigéncia.

) SRR

(@ miralts goana gagov b i m o :

fit Apm Azas

Lista rrequincls Para registrar um PEDIDO DE JUSTIFICATIVA DE

Maieuls 15647 ADILAA CASSIMEID LIFF]

Loagho SECETEE | GERENCIA UE BRAJETDS / FREQUENCIA, clique na hora que estiver negativa

e — em seu espelho de frequéncia.

Sem Dl Envoda Saids Evvala Saits Eseculs Sails Estaids Ssids Frow Trah Ocer T

Qul OUT2 BEAZH 0600 001
Sas 012 DTOTH 301N 060E 5S4
b 02
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fit Apm Azas

Lista Frequéncia

Manieula 156847 ADILEA CASSIMEIT LIFF]

Lowgho SEDETES - GERENCIA UE BROUETOS
Manin Rl Dupnbrei * Lo e Heran: 0033 F
Tem D Ewveds Sids Evvada Sails Ececado Saids Esvadslids Frow Trb Ocor Towl  Osanagiis
aul o2 AN 0600 000t .
Sas mNZ TOTH1ICIN 0600 0554 o210
S5 (O cTcATIVe OF FREQUERCS — . Ejﬁ‘ oo
Bom i G imrad0s goana.ga gov iy sstem 2 ar st it i y | -
::I PEDIDO JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA
Oue || e Funcionsnia: 166647 - ADTLIA e

Ut Sstificatien: 01712/ 2006 N Iy, 085

Portal do Servidor

O acesso as informagdes contidas no Portal do Servidor se da através de Usuario e Senha que sao
liberadas pelo Departamento de Gestao de Pessoas do Municipio.

Secretaria Musicipal de Admbnlstracio
Aanwcucrea de Commiracha

T, A e 4 i 8 e ) 0 s et o et v D e e o
et

pronm pes mrwarts # Crvis e P smu s M e fma e tieoms

S T (D 8 . 1 e B0 T

h MATIEICLILA E WEM (6 CANAC TERES ESSECIA GUE WG 0

CONCURSDS

: @ AT

@ Ll AT “Fiin el s Mgl do Dokl o e s chpevion cnchinton, hpaiihan, dlsites
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Servigos

A secgdo Servicos contém links de acesso as aplicagbes que disponibilizam alguns servigcos no Portal da
Prefeitura de Goiania: sédo eles: Webmail; emissdo de DUAM para pagamento de ISS, IPTU e Taxas; Consulta

de Processos e Atende Facil.

ﬁ Servigos

Webmail

Emite Duam de IS8 e Taxas
Emite Duam de IPTU e Taxas
Consulta Processos

Atende Facil

Ramais

\. Ramais

Sl

Geoprocessamento

0 Geoprocessamento

° Siggo - Visualizador de Mapa

Links Uteis

hTribunal de Contas do
Municipio
™ C3mara Municipal

SISTEMAS

Webmail - Abre tela que da acesso ao Servigo de Correio Eletrénico Webmail

Emite DUAM de ISS e Taxas - Links de acesso a tela onde é possivel Gerar e
Imprimir Guia (DUAM) para pagamento de ISS e Taxas.

Emite DUAM de IPTU e Taxas - Links de acesso a tela onde é possivel Gerar
e Imprimir Guia (DUAM) para pagamento de IPTU e Taxas.

Consulta Processos - Link de acesso a Consulta de Processos que tramitam
nos érgaos da Prefeitura de Goiania.

Atende Facil - Link de acesso ao servigo Atende Facil

Consulta catalogo com ramais dos diversos 6rgaos da Prefeitura de Goiania.

Acesso a vizualizagdo de Mapa do Sistema de Geoprocessamento.

Links de acesso a varias paginas de interesse do funcionario do municipio de
Goiania.

Nesta Secao se encontram todas as aplicagbes da Intranet as quais o usuario tem acesso.

Sistemas

Cartio do Idoso e Portador de Variam de acordo com as permissdes
Necessidades Especiais

Plano Plurianual
Residuos Solidos

Sinalizagao

Sistemas disponiveis para o usuario.

que foram liberadas ao perfil do
usuario. Geralmente sdo aplicagdes
que estdo relacionadas com as
atividades = desempenhadas pelo
funcionario.

Cada Orgao/Secretaria tem um gestor
de acesso a intranet da Prefeitura de
Goiania. Esta pessoa é responsavel
pelo cadastramento e liberacdo de
acessos aos funcionarios lotados em
seu 6rgao.

11



Sistema de Atendimento

O Sistema de Atendimento foi desenvolvido com a finalidade de automatizar o registro e o

acompanhamento das solicitagbes cadastradas para

0 6rgao, possibilitando ao 6rgéo controlar as

suas demandas.

Como acessar o Sistema de Atendimento.

§

Sistema de
Atendimento,

Prefeitura de
na opcao

da Secéao
Sistemas.

Para acessar o

na Intranet da
Goiania, clique

“Atendimento”

PREFEITURA I |
: DEGOUANIA | INTRANET ||I ;

£3 Servicos

‘Wabmas

Fln Dm0 59 ¢ Tase
b Duzare. g 11
Cormita Frocessos

L
-
-
L
o

St st

Solicitagoes

Ao acessar o Sistema de Atendimento a primeira tela a ser exibida é a
tela Solicitagdes. Esta é a tela principal, ela apresenta todas as
solicitagdes que o usuario “logado” tem acesso de acordo com as
situacbes das mesmas.

Estes botdes representam as
operagdes que podem ser
realizadas em uma solicitacao:

8 - Recebe a Solicitagao

Obs.: Um usuario sé podera
Nesta tela é possivel: acompanhar a lista de solicitagbes nas vérias | receber as solicitages que
situagbes em que a mesma pode se encontrar durante o seu ‘;%r”ecrﬂantr:g's“adas por outro

andamento; pesquisar solicitagbes filtrando-as por um ou mais dos
parametros apresentados na tela e acessar também a tela para Incluir

- . . . Fon]
s=== - \/isualiza o Historico
o —

solicitacéo. o
I 0 st Vo, | n - Fecha a Solicitagdo
:—_nFr: c ﬁ:‘T:‘-:l:..-.no—«:'l PMEgoIENiaGagovbr 1a tavcovirs s Mo Licmmed Far P q _ Transfere o Responsa’vel

Estes botdes
representam as
varias situagdes
que uma
solicitagéo pode
se encontrar a =
medida que vai
ocorrendo
andamentos na
mesma.

Para visualizar
a lista e realizar
as operagdes
especificas nas
solicitagbes de
uma
determinada
situagao clique
no botéo

correspondente

s
E¢RER  Atendimento

B - Imprime a Solicitagdo

Solcaaches Consultas Pained

Aberas Em Andamonio Concluidis Equipe

Minhas solicitagdes

Solckanle Canta

Cugan E - Tipa
N 05 o it Docimentn genigo
05 SolicRante oo Sokcitants  Documants - Servigs / Aensa Prisdo  Skeagho Tnstedncinlias]  Prao Ogssgies.
couen T A a==a
| Para visualizar somente as solicitagées registradas
.| pelo usuario marque a opc&o “Minhas solicitacdes”. —

RGN -RRCON -

LR SR TAR IS I RATAR 1}

iSO

Estes icones indicam que a solicitagéo:
- possue filha(s) “ - tem prioridade alta
I.' ‘! - esta solicitagdo é filha de outra solicitacdo
‘ Obs.: posicione o mouse sobre este icone para

visualizar o namero ou clique para abrir a solicitagao pai.

-
N



Solicitacbes

Abertas

Em Andamento

Concluidas

Equipe

Minhas solicitacbes

Solicitagcdes — Permite acompanhar todas as solicitagbes que ainda ndo foram concluidas.

Abertas — Permite acompanhar as solicitagdes que estao “Abertas”.

Em Andamento — Permite acompanhar as solicitagbes que estdo com status “Em
Andamento”

Aguardando — Permite acompanhar as solicitagdes que estdo com status “Aguardando”.
Concluidas — Permite visualizar as solicitagdes que ja foram “Concluidas”.

Equipe — Permite acompanhar somente as solicitagcdes “Ativas’(Abertas e em Execucéo)
que sao de responsabilidade de uma determinada equipe da qual o usuario faz parte.

Minhas solicitacbes — Permite acompanhar as solicitagbes registradas pelo usuario que
acessou o sistema.

Para pesquisar
solicitagdes
filtrando-as por
um ou mais dos
parametros
apresentados
na tela, informe
os parametros
desejados e
clique no botao

“Pesquisar”.
Obs.: Marque a

opc3o
para que o
periodo
informado seja
referente ao
vencimento do
andamento

Incluir Solicitagao

J T Sechacaclenine
€

3 Apos P

£ e
“E'( D GO

Cadashios

Servico

Servico
Sohcdante
Oegao Soaciante
Solictante
Contato

Fonle

Tiot: Aueliar

/’m [r—

@ | (@ autprodll.pmggoanage.gav.bratence

Atualiza Solicitacao

Atendimento A intanst @ &Notificacies & ADILZIA CASSIMI. @
|r|l|')|'lr|:i|;-:.\.'v'2. !‘il:llllil’.l);l"»:".y Consultas Panal N
Informe o Nome do Servico (ou
parte dele) ou clique em uma das
figuras para selecionar o servigo por:
\ [n] - Responsavel
SEDETEC Sokcitacan Pal _' E _ orgéo
ADILTIA CASSIMRD LIPF ¥ Pessoa
®

0% - Grupo

S s [ ]

SokeRictes o WO B s Bt . 3 ) ket 10 - bty 00 Y Gy Bl Frichitr
C | D outproddl pmg goianago.goy b

o

Asizia

sy, N
E Be ot Atendimento

Setitaghes Cansulin Pl
Solicitacdes € inclir Soicitaceo
Solictacdes Abeias Em Andamento Concluias Equps Minhas soliciia;bes
Periudo CHMMERAZS, 8 DIOMMIASAA Prazo Sakctanks/Contaln
D - Tipn -
Nr 05 Servke
-y EEE
ﬁanm Crgas Selicifants M Sardicn Absrurs Previsac Shuagia Trnstorincialis)  Prazo. Operagies

/

Para incluir uma nova solicitagao, clique
no botéo Incluir Solicitacao.

Caso nao seja encontrado o solicitante, sera necessario inclui-lo no
cadastro geral de Pessoa, para isso clique no botéo i-. Pessna
que o sistema exibira a tela de incluséo.




Incluir Pessoa

Permite incluir o cadastro de uma Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica no Cadastro Geral de Pessoas.

A tela de busca no

Mome hde

Dana Nascimanto.

Cadastro Pessoal
aparece em varias
operagdes do sistema.
Ela ja traz o nome que
foi digitado na tela

mm| anterior, bastando clicar

no bot&o m para
verificar se a pessoa ja

CPF { CHPA

esta cadastrada.
Se a pessoa nao for
encontrada clique

Incluir Pessoa e o
sistema mostrara a tela
de Cadastro Pessoal.
Se ja existir o cadastro
clique no Nome para
carregar os dados na
tela ou clique no botao

o para editar as
informacdes da pessoa.

Continuar.

Para incluir uma pessoa no Cadastro Geral de Pessoas, informe os Dados Pessoais (no
minimo o CPF e Nome ou, se nao tiver o CPF, informe o Nome da Pessoa, o Nome da Mée e
a Data de Nascimento). Informe também os Dados Complementares e clique no botdo Salvar e

Cadastro Pessoal

Y Tipa Pessca
oPF

tiome

Nome mas
Noms pai

Data nascimenio

Municipio

‘Médco ga Familia

Vesilcamas no cadash

7 T [ € B A

Informacces

Fisica Tipss Documenta oPF _

Orgéo Expaditor
UE RG

Sexo




Incluir Anexos

Apos digitar os dados de uma solicitagao e clicar o botdo Gravar aparecera na tela a opgao que permite incluir
anexos.

B ete bt w n VI Gege Mtz =V rupmuviomer = V1 sacmie
= 2 | @ puthomi] pmg goiania.go gov.br "

dem | Adis

g ﬁ'} e Atendimento e isses

Consifts  Faine

formagdos . Soliciaches

Atualiza Solicitagdo Nr.10021

Servalo ARQLIVOS ANEXADOS
Sarvkeo Seiotae e Exagn
Previem Woms Asulve Descrighe Data Operagbas
Cgan Enecuor SECOV
St = el
Descican Qo 0 i wefrtan i Vaga te Entago em dena mimsrshaties peira Jose Marta da Siba
Salcitanta

- Clique no botao Tffﬁ- para abrir a tela
# Fessc para Anexar e Visualizar Detalhes

Cirgan Sokciane Sobeacnn Pal

Solctante

centato

Fors

Mocumento a ser anexado.

N o v T e o VT =V ran W o x VT et = TT—
€ C @ cutrorblomggoiniagogois :

Clique no botao

|- Escolher arquivo | Par@

informar a localizagao
€ 0 arquivo que
deseja anexar a
solicitagao.

Obs.: S6 é permitido
anexar arquivos dos
tipos: TXT, .DOC,
XLS, .XLSX, .MPG,
.MP4, AVI, .MKT,
.DIVX, .DOCX, .PDF,
JPG, .GIF, .TIF

0 SN ads

L © | D hip=//outhomd].goRnR.ga.goy.br 1t

Bf agps [ Ak oy taeprmss
B
£ RG o Atendimento # Intrane! t @A Nacagies & ADILZIA CANEIML &

Cadastos  Informagdes

Atualiza Solicitagao Nr.10016 6
seriko
! o 08 o 3 TE + mad o2l -

Preview  Nome Arguio Descrigho Datn Oparagoes
" o Y
afiin

Salckante

Orgac Soacasntn ST Selctacao Pai

Sukcliants wARILE] DO # Pessaa

@ - Clique para visualizar o conteudo do arquivo

- Clique para baixar o anexo (fazer Download)

o thde | Prevbe m— Encramnts ﬂ - Clique para ver informagdes do arquivo

ﬂ - Clique para excluir o arquivo anexo
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Atualizar Andamento da Solicitagcdo

&

B hpgs

FEsem [ Setckaten T B=rET
L3 C | D outdendl pg.geniaga.gav.br s Tlx i
B agpr | Adiia F

ii:'u'-m"" Atendimento Aintrsne! @ ANONcaches & ADILZIA CASSIMI @

Sokcincles

Solicitagées Para Atualizar o Andamento © o suictacao

da Solicitacao:

L1 — Clique na Solicitagédo que
deseja atualizar -

2 — Na tela seguinte: clique no
botéo Andamento

05 Selcitnta Orgha Soliciaste  Docwssntn Servign TeansesdncialTios]  Praso Oparsgdes

o
© | D outdendl pemg.goanias.

Adizis

@m Atendimento

Cadasiros Ir

Atualiza Solicitagdo Nr.62

Sarvigo
Serdca Manisengia de squipamenios
a0 Execular TECHOLOGHA
Tescrican Heimeen do mmcorso 11
Local iocad tal mndar 1 salel davs.
Salicitande
rgan Solcante MUSEU =i
Solctante RODFIGEO BOARES DA ACCH, # Passon
Caontatn
Fomie " Talatona
Tipo Al
Disdos Geris
Dita ADEruTa IO 05112 | Prevsdo € Enceramanty

Srungio

Adizis

At

© | @ owtendl penggoaniaga 9o

E2 ROORIGE SOARES DA ROTHA MUSEL e & 3 - InCan os parémEtFOS do ™=
o andamento
4 — Clique no botéom

# Inhanat

[ & Notilicagfas & ADILZIA CASSIM (=]

Inclui Andamento

DOMMAARA




Gerar Solicitacao Filha

Solicitagao Filha é aquela gerada a partir de uma Solicitacéo ja existente e que ficara dependente desta.

B agpr [ Adibia

Sanvko Maruitieg B 0 SqUpATRISS
Orgae Exstutor &

& 3 O | D owtdendl pmggoniagogavke

>

-
éﬂ(n&mm"‘ﬁ Atendimento Aitenet (@R Nofcagtes & ADILZIA

Codastros Informogdos

Sokcincles Consultas Paine|

Para Gerar uma Solicitacdo Filha: -

Splicitacoes 1 — Localiza e clique na

Saliclgdes Abertas Em Exstucso Solicitagéo para a qual deseja
Pesads | CDMMAAM (8 DAY Prazo gerar Solicitagao Filha
O 2 . .

g 2 — Na tela seguinte: clique no
Nros o M Docimensa botéo »

Gerar Solicitagio Filha
== = 3 —Inclua os parémetros para a
pEp—— Solicitagéo Filha

4 — Clique no botéom
s O A [

Cadastros Informafes Solicilacbes Consuttas Pamnet

Atualiza Solicitagao Nr.62

Servige

ARD VDS ANEXADDS

Praview Nws.&rqu/ Dusorighe Oatg  CPeRR

B 440 faks BT N ]

DesINCan

Solk tante =]

Crgao Sokceantn MUSEL

Salceants

Cantasa

Fonie Tulksdane

Tea Auxitar Frioridace
Dados Gerais

Dala Aerun TAREITAAST ] Previslo 290307 Encemaments

Situagdo Aoaria sigio

&

| 21 T Cutin w1 Bt Gt W [ Seicracalensta

B

C | [ outdendl peng.goania so.gov.br

i Gera Solicitagiao Fliha

Dafta Abertira

SevEo Fmitari e eapiampricn e ®BO

Desenglio

Nova Salicitago
Senwo” E g g pay

Destngia
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Cadastros

A opcao “Cadastros” permite a inclusdo e manutencdo das tabelas de: Grupos, Responsabilidades, Servicos,
Solicitantes, Formas, Script e Tipos Auxiliares.

s
Ea ¢ Shln Atendimento

fE— m F—

¥ L] It Prazo E= S T
Teo
A Docmmentn Seracy
=
O3 Solicitarm COngim Soleitants Documermo Swrvigo Absttmn Previsec Senumchc Traraferincialinn} ]
s

Grupos

Pode-se criar Grupos de Servigos agrupando os servigos por algum critério em comum. Ao clicar na opgao
“Cadastros / Grupos” o sistema mostrara a tela que permite Pesquisar, Editar ou Incluir o cadastro dos Grupos.

:;i-m-__ammx LA -'31? - 4
L [« R govt -] i
2 dow o it dmeees
e = = ADILFA CASSIMI
B s Atendimento o nanst (@ ANcificeches & ADILIIA CASSIML &

Cadastros . JEETSUTTREN Solic g Bos Consully Pained

Grupos © i Gamo

SECRE MUNICIPAL DE FINANCAS
EE UK. D FLANEL UREAND E HAB a
SECRETARIA MUN [E FLANE LREAND E HABITACAD

Pesquisar: Digite a descricdo do grupo ou o nome do
orgao e clique no botdo

Editar: Clique no nome do grupo aue deseja editar.

Incluir Grupo: Clique no botéo Incluir Grupo

s/ autproddl gaana go gosbr

‘r‘ﬁ'} et Atendimento

Cafastios Soliciages Consiltes  Painel

IncIu:r GI'UPO Atualiza Grupo
Para Incluir Grupo:

e

1 — Informe os dados
2 - Clique no botao Gravar




Responsabilidades

A opcgao “Responsabilidades” permite definir as pessoas responsaveis pela execugédo de um determinado
servigo.

Incluir Responsabilidade

e/ foutprodliLgaiania.ga.gov. b/ sarde/ Atualizail facke axp #

Crrros fvocton

Atendimento #lntranet @ &Nolifcales & ADILZIA CASSI

Consullas Painel

Atualiza Responsabilidade

AT CASSIMIRD LIPPI

Responsavel Equivaincia
Grupo
LN
sanvigo \ r.\ \
Cparacho SMT ta . WS .~

«| Para incluir Responsabilidades:

1 - Digite o Nome do Responsavel;

N 2 - Digite o Grupo e clique no botdo Pesquisar;

PR 2 . =| 3 - Marque os servigos pelos quais a pessoa se tornara responsavel;
s 1) 4 - Clique no botao Gravar que esta no final da tela.

aita de Houni

Bedartes da Trinsto - SACIT

Acompanhamentc de Eventos

SPROY /
Aominstragso Escolar - HSGE  Mameng 3o de Sslomas A0 0w SEDET]
Advoracs Sectonal GABINETE DO SECRETARIO ICACAD

Equivaléncia

E quando se deseja atribuir, a uma determinada pessoa, responsabilidade igual & responsabilidade de outra
pessoa.

¥ [ Anaics Responssbitds

cla it outarod0L goiania ga govbe stende At
B A Acilria
o "
L ¢ e Atendimento aintranel @A Nolfcaches & ADILZIA CASSIMI | o

Catastos -

Atualiza Responsabilidade

Responsavel ADLTIA CASSIMIRG LIFPI D Equnaltneia o

Grupo

Ususrio Referéncia i 2 i)

\ ET=
W,
Sarvign (rgaa
i e R Para que a responsabilidade de uma pessoa seja igual

Accertes e Tinelo -SCIT  Manutsrg a responsabilidade de outra pessoa:

1 - Digite o Nome do usario responsavel;
Acompartament gs rocesson SEGO 2 - Marque a opcao Equivaléncia;

semsssnano e esnwse| - 3 - Informe o Grupo de servigos;

— 4 - Informe o nome do Usudrio Referéncia;
5 - Clique no botédo Pesquisar;

6 - Clique no botado Gravar que esta no final da tela.

Aromparraments de Eventos CCO Central de Cod

Agministracdo Escolar - SISGE  Marutencho de Sisten)
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Servigos

Permite Pesquisar, Editar ou Incluir o cadastro de Servigos.

T « Vit

€ C|Do

I e | Adiia
e
.Eﬁr pephiom

Atendimento

Pl

Cormilia

M iniranst (B Nciceches & ADILS

7

Visivel ma
[

Frevinan|Dins) l

Pesquisar: Digite o no

Editar: Cliqgue no nome do servigo que deseja editar.
Incluir Servico: Clique no botéao ° Incluir Servico

me do servigo e clique no botdo

Incluir Servigo

WVISTORIAS E INFORMAGOES Fiss

CAIE

Para cadastrar um servigo no Sistema de Atendimento sao necessarias quatro etapas:

1 - ainclusao dos dados de Identificacdo do servico;
2 - aincluséo das informagdes de Configuracdes do servi

ico;

3 - ainclusdo dos Responsaveis pela execugao do servigo;

4 - a Inclusao dos possiveis Solicitantes do servigo.

Etapa 1 — Identificagao:

VI logn

P, T ——
C Do

Asnl

e
{ B¢ S0IE  Atendimento

=

Cadastros

ok} pmgLgerania g gov. b At

a

InformigBes Salicingbes Consulta P

Atualiza Servigo

Home I

Configi odes

Grupn”
Descrican

Previsac (Dias)

Atvo st

—~

Incluir servicos — Etapa 1:

1 - Informe os dados de “Identificacdo”:
Nome: digite um nome para o servigo que esta
sendo cadastrado;
Grupo: Informe o grupo a que pertenge o servico;
Descricdo: Digite a descrigao do servico;
Previsdo: Informe a quantidade de dias previstos
para a execugao do servigo;
Ativo: Marque para definir status “Ativo”;
Tipo: Escolha um tipo para o servigo

Tipe | Solicitagdo
| Reclamacao
Denuncia
Sugesiac
Elogios

2 - Clique na aba “Configuracdes”
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Etapa 2 — Configuragdes:

AT =

i/ jouthomL. gosania ga govdarnde/Seracs

Incluir servicos — Etapa 2:

Atendimento

2 - Informe os parametros de “Configuracoes”

Infoamagfes  Soickaghes  Consultss Paingl

- Marque Visibilidade Externa para que este
servigo seja visualizado também no ambiente da

Atualiza Servigo

Inentifcag & Canhguragdes
— Internet.
Proitics - Marque Questionario se o servigo tiver um
TeaRame questionario que devera ser respondido.
Taxto Erceraments
- Escolha o tipo de Acesso ao servigo;
Vakikdace Extema Questiorano
< i Tem Sclicitante -
Agrega Emae Toa
Tem Solicitante
Endersco Solctarts Acesso Livre
Impiinne Saicitante Enugs Acesso Livre para o Orgdo
= - Obs.: Marque
o ) Acesso Livre para permitir que o servigo possa
i e oo ser solicitado por todas as pessoas que tiverem
Q“" TR acesso ao sistema.
3 - Clique no botéo “Gravar”

1

Etapa 3 e 4 - Adicionar Responsavel / Solicitante

Apo6s incluir o servigo sera necessario edita-lo para adicionar os responsaveis por sua execugao e 0s possiveis
solicitantes do mesmo. Para isto, na tela “Servigos”, localize e clique no servigo, o sistema exibira a tela de
inclusdo de responsaveis e/ou solicitantes.

€ G| segue | httes outhomdLgoianiagegovasende s sspMNoTLicensec:For - & o

L@ Atendimento # thtraned

Pained

Servicos ° Inciuilr Senviga

Grugo
= L

Sevke

Visivel i
\ Lo R Internet

N

Localizar e editar o servico:

1 - Digite o “nome” ou “parte do nome” do servico;
elou

2 - Digite o “nome” ou “parte do nome” do grupo;
3 - Clique no botao “Pesquisar”;

4 - Clique no servigo para o qual deseja adcionar
responsavel e/ou solicitante.
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E;:ulmmm Tebegitn. %

3 C | @ outhomL prmg Qotamia. go.gow. b i
I Rpps || Adizis

@a‘w& Atendimento

Responsaveis

Atualiza Servigo
Corpte
i it Incluir responsavel — Etapa 3:
Grupo* sedeiac - lesi
Descrcan Ropams ria Sinaizacho da trénsis , . . .
Ap6s localizar e editar o servigo
Previsao [Dias) 2
A = T | B 1- clique em Adiciona Responsavel
| oo | cance | Na tela seguinte:
Responsavels Soliciantes

X

Duros favnnkes

W inlranel (@ A Nobficagbes & ADILZIA CASSIML. &

2 - informe o nome do responsavel

«—

Adiciona Rer

3 - clique no botédo Gravar ou clique

Respansavel

‘K\\

no botao Gravar e Continuar se

Dt Ivchuay

Henhum responsinel encontrad

[1 Ecluiatuslizs sesigns. 3

€ C | @ Seguo | hitpsyjouthomdLgoianiage.govhnslends.

desejar adicionar outro responsavel

Incluir solicitante — Etapa 4:

G apps. | Anime
{Eimmn  Atendimento 1 - clique na Aba Solicitante
R 2 - clique em Adiciona Solicitante
Atualiza Servico Na tela seguinte:
[ cemmease | Conmouagtes 3 - Informe o nome do solicitante
Mo oo 4 - clique no botao Gravar ou clique
:’“ — no botdo Gravar e Continuar se
desejar adicionar outro responsavel
Proviac (Dias) )
A ' Led . .
e Obs.: Inclua todos os Responsaveis e/ou
=3 =0 Solicitantes que desejar e por ultimo clique
Ao no botéo Gravar.
Solicitantes
A xna Soliclante /
e /
Nenhum solcitants encontrado. I
(R
Lo C | @ outhomDL pmggoiania ga.gov.be/Aende/SersicaDetaihe aspd Senicokl =58 NotLicensed F 4 o
I agpu || Atz Chutros fasnobes
Respansavel AMALIA ALVES FERREIRA TAVARES |
| o | com s contma | carcer |
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Solicitantes

Solicitantes sdo aqueles que podem cadastrar uma solicitagdo para o servico em questdo, se 0 mesmo for

restrito.

Atualizar Solicitantes

Para acrescentar ou remover um solicitante para um servigo que foi cadastrado anteriormente, no Menu

Cadastros clique na opgéo Solicitantes:

outhomD . geana oo gov b

Comsufias  Pamel

Atualiza Solicitante
Solctante

Grpo

D | Eguvaideria

Para Atualizar Solicitante:

1 - Informe o nome do Solicitante

2 — Informe o “nome” ou “parte do nome” do Grupo

3 - Clique no botédo Pesquisar

4 - Marque o(s) servigo(s) que a pessoa podera solicitar
5 - Clique no botédo Gravar

Equivaléncia

E quando se deseja atribuir a uma pessoa permissdo para solicitar os mesmos servigos que outro usuario.

© | & Segum | hripe)/outhomd].goiariaga.govbr
B agps Apgu
oy
'(t By Atendimento

Atualiza Solicitante
Solctanis

i saamon

Unsdng Rafrincia®

Equraidneia o

v Sk ts Trimmm

SO T 8 nows Sk« §158 TESTE

Caso deseje atribuir equivaléncia a um solicitante igual
a outro usuario:

1 - Informe o nome da pessoa Solicitante

2 - Informe o “nome” ou “parte do nome” do Grupo

3 - Marque a opg¢ao Equivaléncia

4 - Informe o nome do Usuario Referéncia

5 - Clique no botdo Pesquisar

6 - Clique no botdo Gravar
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Formas

As formas indicam o meio pelo qual os pedidos podem ser feitos.

Ao clicar no menu “Cadastros / Formas” aparecera a tela que permite Pesquisar, Editar ou Incluir o cadastro de
uma forma.

Painal

=3 /
f silvo Exige Documentn /

Pesquisar: Digite 0 nome e clique no botao
Editar: Clique no nome da forma que deseja editar.

Incluir Forma: Clique no botao o Incluir Forma &l
ol torma

aial @@ Noifcagies & ADILZA CASSIMI

Atualiza Forma
Gescro oo s Para Incluir Forma:

Siuaan o

€= 1 —Informe os dados
2 - Clique no botao Gravar

Datumant 7
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Script

Script sdo as perguntas para um determinado servigo. Para Pesquisar, Editar ou Incluir o cadastro de um Script
proceda como descrito a seguir:

| VI Qs s s+ @Y [} Lo =
L | @ outhomdl pmg.goiania ga.gobrate a " Fin Py G 1
B apgs Adize =L
o
éﬂ; e Atendimento 4 infranst o

Cadastios .

Scripts © et serpe

J/

Saript \ Visusbtrar Escuir /

NN ym

Pesquisar: Digite o nome do Script e clique
Editar: Cliqgue no Nome do Scriot aue deseja editar.
Incluir Script: Clique no botéo o Incluir Script
Excluir Script : Clique no botao

Visualizar: Clique no botao <l

e,
§ By Thie  Atendimento

Cafastoy . [JEEETIEIEEEY Sobciogias Consultas [

Atualiza Script Para Incluir Script:

Soipt | o 1

1 — Informe os dados do Script
2 - Clique no botao Gravar

Servito ' Pincessos Recatidos «
22 age 1 3 — Informe a(s) Pergunta(s) e
Resposta(s)
[ cor | e | 4 — Cliqgue novamente em Gravar

ardocsime e V[ v

Cafastoy . [JEEETIEIEEEY Sobciogias Consultas [

Atualiza Script
Soipt | Songe 1 Fergunia
Resposias | Tpglet Opglal, Cpgla: SN
Tpa -
Servico " Pincessos Recatidos
Apia
T
s Tag oxgem ! o

walidagha | o Validar

E 5 m S
Editar Script




Tipos Auxiliares

Informagéo adicional da Solicitagdo que permite ser utilizada como filtro no momento da consulta de

solicitacao.
[EECEEER TN - ===
L8 C | O cutprocd] pmg gossre. g gow b Atsoie Tiposb s kares. a5] i [T
B e Adis Chitress e
.,
E E"Nmsg_u:: Atendimento # nlranet @@ 8 Nolificagbes & ADILZIA CASSIME. &

Cadastms - Sobcitagtes c s Painel

Tipos Auxiliares @ i Too Aua

Descrigho

Incluir Tipo Auxiliar

yn Anualza Tgn Auie % VU S9080-ESENODERS = L

&« C (O outpracil.pmg.gaiania.ga.gov.or Awndi T
3 apps Adize

o,

L@y mamm  Atendimento #inkanst @ & Nobficaches & ADILZIA CASSIMI

Cadasiros - [T Salic Consuitas Painel

Tipo Auxiliar

Destrigin”

/—m

Para incluir um Tipo Auxiliar:

1 — Informe a Descrigdo do
Tipo Auxiliar;

2 — Clique no Botao “Gravar”

(0]
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Informacgoes

Permite cadastrar as informagdes do seu 6rgao, que se deseja que os cidaddos tenham acesso na Internet.
Ao clicar no menu “Informacdes” aparecera a tela que permite Pesquisar, Editar ou Incluir Informacao.

| » Vgl famantibe torms- 0w [ bemahes

0L T G e, A

B

& B oo Atendimento

Infarmonbes Solicitagdes Consullas

Informacgoes

Orplo  SEC MUNICIPAL DE TRANSITD, TRANSPORTES, M Tilulo

Iantificacan \ [

\

SEC MUNIDRAL D TRANSITO

Pesquisar: Digite o Org&o ou o Titulo e clique no botéo
Editar: Clique na Identificacdo da informagao que deseja editar.

Incluir Informacéo: Clique no botéo o Incluir Informacéo

Incluir Informacéo

0 4 s & D S u By Shuils T Y ——
L ca

BT apgs Adize

e,

{8 Atendimento

Codastos nformogbaes Sobcilogies Consulta Pmnal

Atualiza Informacao

dentihcacac”

W & % Qb L G@sE R
R e e L e T / 3 - Clique no botao Gravar
A+ B B congsfonm

=] 1 — Informe os dados

el () & Mol

Para Incluir Informacéo:

2 — Digite a Informacéo

Obs.: Se desejar anexar um documento a
informagdo sera necessario acessar o menu
“Informacdes” pesquisar e editar a informacao e
clicar na opgao "%
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Consultas

Através do menu Consultas é possivel listar solicitacdes filtrando-as de acordo com as seguintes opgdes:
Solicitagdes, Para Avaliar, Retornar e Servicos por Orgéo e Grupo.

Solicitagcbes

Mostra a lista de solicitagbes de acordo com os paradmetros informados na pesquisa.

« V[ Impmetolatsces

& @ | @ ocuthomDL pmg goianiago.gov.beitend

Asma
|ADILZIA CASSIMIRO LIPP! - 16684

R e

t @ & Notiicactes

SolicitacGes
Nr oS o Solciane ADILTIA CASSIMIRD LPP
Periodo T AAAs a ! Il 03 HAesponsavel
Siuagio . = Sendgo
Crglio -
[iren
05 Ovgho Sollcltasts  Sarvigo Rusponsavel f Saliciants Aberura  Provisha  Slssgio

019 _ SETEC Processos Reced ADILTIA CASSIMIRO LIPPI ADILTA
1 SENG Processos Recetites ALH ASSIMIRG LIPFI AGILTIA

Pesquisar: Informe um ou mais parametros que
deseja filtrar a pesquisa e clique no botédo

Visualizar Solicitacédo: Clique no Numero da
Solicitagdo que deseja visualizar.

Para Avaliar

Mostra, de acordo com os parametros informados na pesquisa, a lista das solicitagbes fechadas que n&o foram
avaliadas ainda, para que seja feita a avaliagdo das mesmas.

Cadastros Informagfes

Avaliar Solicitacao

Periate OMMAAAR a

Senign
Luglo -
w =
4
os Orgio Solicitante \eﬂlco Responsivel T Solicitante. Abertura Previsio Hvalian

Merhima sclicka; Segera mosirar \ /
\ Pesquisar: Informe um ou mais parametros que

deseja filtrar a pesquisa e clique no botso

Visualizar Solicitacao: Clique na Solicitagdo que
deseja visualizar.

Avaliar Solicitacao: Clique na opgéo avaliar

28



Retornar

Mostra, de acordo com os parametros informados na pesquisa, a lista das solicitagbes que foram fechadas e
estdo aguardando retorno para o cidadao.

’ £/ utnomD Lgeana.po gov ke
B appr || Adizi

.tta"rgg;:: Atenclimento @ inanet A NoUTEaCes & ADILZ

Fainel

Retornar Solicitagao

Perizda ounsem? TR s
Grg2a
os Orgin Sobctme Servio T Solictarme sbertura Frevisio ]

e et o g

Pesquisar: Informe um ou mais parametros que
deseja filtrar a pesquisa e clique no botso

Visualizar Solicitacdo: Clique no Numero da
Solicitagdo que deseja visualizar.

Confirmar Retorno: Clique no botéo Q

Rreabrir Solicitacdo: Clique no botdo m m

Servigcos por Orgéo e Grupo

Imprime a lista dos servigos do 6rgdo e grupo informados.

Fainel

Lista Servicos por Orgdo e Grupo

Grglo | Sskciore um Orgo - Grpn | Seons um gupe

SOngoT  Tods sregos

\ | B |
Pesquisar: Informe um ou mais pardmetros aue deseja

filtrar a pesquisa e clique no botéo
Baixar o PDF: Clique no botdo E

Imprimir o Relatério: Clique no botdo E \

i SISTEMA DE ATENDIMENTD
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O menu “Painel” permite visualizar de forma grafica as Informacdes Gerenciais referentes as solicitagbes do
seu orgao para acompanhamento.
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