Tutorial para cadastro de servico
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Introducao

O sitio de servicos pode ser acessado através do endereco servicos.ufes.br (Figura 1). O sitio foi
criado para que a carta de servigos (documento com informacgdes de todos os servicos) prestados
pela Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) aos cidadaos esteja disponivel para o acesso do
mesmo, conforme estabeleceu o Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo, no Programa
Nacional de Gestdo Ptiblica e Desburocratizacio — GESPUBLICA, Decreto 6.932 de 11 de Agosto
de 2009 .

Portal da UFES

Servigos

Q Sitio de servicos

Além de uma carta de servigos, mantida dinamicamente, também oferece buscas por temos, servindo

Navegacio como referéncia para a localizacio de quaisquer servicos que sejam prestados na Universidade.

» Listar servico

Figura 1: Tela inicial do sitio de servigos.

Para o sitio alcangar seu objetivo é indispensavel que as informacoes ali contidas estejam corretas e
atualizadas. Visando facilitar este processo o sitio possui um sistema que permite a criacdo de forma
colaborativa. Desta maneira os responsaveis pelo servico podem eles mesmos, ou outros servidores
designado por ele, inserir ou corrigir as informacoes.


http://servicos.ufes.br/

Acessar o sistema de edicao

Para acessar ao sistema de edicdo é necessario acessar o endereco servicos.ufes.br/user, preencher
0s campos usudrio e senha, conforme mostra a Figura 2 com os dados de seu login tnico da
UFES(senha.ufes.br).

Conta de usuario

Login Recuperar senha
Usuario *

Digite seu nome de usuirio Servigos.

Senha *
Digite a senha que da sua conta de usuirio.

Login

Figura 2: Tela de acesso ao sistema de edi¢do.

Depois de feito o login acesse o item de menu Minha Bancada (Figura 3).

Q Minha Bancada

Meu conteudo || Criar conteudo || Meus Rascunhos || Aguarda Revisac

Navegacao Conteldo que editei Todos os contelidos recentes

» Listar servigo

Meu Perfil Contendo que editei

Menu do Usudrio Uttima
Titulo Tipo Publicado | Revisadopor | atualizacio | Acdes
o Minha conta it

o Minha banc: Curso de
2 } Carta 4 meses 2
o Sair Informatica

leandro.m.lima e de Sim leandro.mlima  semanas editar
) 4
EXemPo oM e
Restaurante  Carta 5meses 2
Universitario  de Nao leandro.mlima  semanas editar
EXEMPLO senigo afras

Figura 3: Tela do item de menu “Minha Bancada”.

Criar um servico


http://senha.ufes.br/
http://servicos.ufes.br/user

Antes de criar um novo servico verifique se ja ndo foi criado tal servico. Para isso, acesse Todos 0s
contetidos recentes e faca uma breve busca pelo servico que pretende criar. Caso ndo encontre,
entdo acesse Criar contetido e selecione o conteudo do tipo Carta de servigo, como mostrado na
Figura 4.

Todos os contetidos recentes

Meu contelido Criar contelido Meus Rascunhos Aguarda Revisdo

Conteldo que editei Todos os conteudos recentes

Titulo Publicado

- Qualquer - j

Tipo
Carta de servigo 7

Itens por pagina

25 5

Aplicar

Curso de Informatica Basica Carta de 4 meses 2 semanas
servicosadmin editar
EXEMPLO servigo atras
Restaurante Universitario Carta de iz : : 5 meses 2 semanas i
) Mao servicosadmin . editar
EXEMPLO servigo atras

Figura 4: Tela de “Todos os contetidos recentes”. Campo “Titulo” para buscar pelo
nome do servigo e aba “Criar contetido” para a criagdo de um novo contetido.

No formulario do novo servigo (Figura 5) que sera inserido é ebrigatorio o preenchimento dos
campos com asterisco vermelho. Sem essas informacdes nao é possivel criar um novo servico,
porém se faz necessario o preenchimento do maximo de campos do formulario possivel, inclusive
os campos de Informagdes extras. As informacdes que ndo estdo em asterisco, se for conveniente,
podem ser preenchidas depois, até mesmo por outra pessoa, através da busca de servigos em Todos
os contetidos recentes.

Criar Carta de servico

Novo contetido: Seu rascunho vai ser colocado para moderagao.

Nome do servico *

Setor *

Orgao responsavel pelo servigo

Tipo de servigo *

Descriciio *

Figura 5: Tela para a criagdo de um novo
servico.

Uma forma de identificar o que foi feito por vocé ou comunicar o que ficou por fazer é descrevendo
as informag0es da sua edi¢do no campo Mensagem de registro de revisdo (Figura 6). Procure
sempre escrever algo nesse campo. Para salvar as informagoes inseridas se ndo esqueca de
selecionar o botdo Salvar.



¢+ Informagdes extras

Informacoes da revisio
Nova revisao Mensagem de registro de revisio

Criado por editor para incluir o serv
documentacdo técnica na area de ir

Deixe uma explicacio das alteragdes que vocé e
autores a entenderem suas motivacoes.

Salvar

Figura 6: Campo para mensagem de registro.

Editar servico ja existente

Antes de editar é necessario encontrar o contetdo desejado. Para isso, uma das formas é acessar
Todos os contetidos recentes e fazer uma breve busca pelo servico que pretende editar. Na coluna
Acgdes selecione editar no servico desejado, como mostrado na Figura 4.

Uma forma de identificar o que foi feito por vocé ou comunicar o que ficou por fazer é descrevendo
as informagdes da sua edicdo no campo Mensagem de registro de revisdo (Figura 6). Procure
sempre escrever algo nesse campo. Para salvar as informacdes inseridas se ndo esqueca de
selecionar o botdo Salvar.

Enviar rascunho para revisao

Antes de enviar para revisao é necessario encontrar o conteido desejado. Para isso, uma das formas
€ acessar Todos os contetidos recentes e fazer uma breve busca pelo servico que pretende enviar.
Selecione o nome do servico desejado na coluna Titulo, assim vocé visualizara as informacdes deste
servico, como mostrado na Figura 4.

Na pagina de visualizacdo das informagoes do servigo ha uma barra indicando o estado atual e, se
for possivel, a opcao de moderar o servico (Figura 7). Um editor pode apenas enviar para revisdo,
ou retirar um servico da revisdo e voltar para rascunho.

Restaurante Universitario EXEMPLO

Ver rascunho Editar rascunho Moderar

Moderar:| Needs Review j Aplicar %
Setor:
Secretaria de Assuntos Comunitarios (SAC)

Tipo de servigo:
Prestagao de Servico

Descricao:
Servigo de restaurante universitario.

Figura 7: Tela de visualizagdo das informagées
do servico com a possibilidade de envio do
rascunho para moderagdo.



Sugerir melhoria

Os editores podem visualizar as informagdes do servico e sugerir correcdes ou melhorias na
informacao através de comentarios (Figura 8). Assim, os responsaveis podem ser lembrados de
correcdes ou discutir qual é a informacao mais precisa sobre um determinado servico, por exemplo.

Comentar
Sen nome leandro.m.lima
Assunto
Comment *
- Mais inform des sobre os fonr a5 de texto
For odetexto | Filterad HTMLJ Mais informagies sobre os formatas de texto
« Enderequs de piginas de internet & emails viram f natimmente.
* Tags HTML permitichs: <a» cem>» cstrongs < ex condes culs caly <lis odl> cdtz <dds
« Guebras de Finhas e parigrafos sio feitos amomatiomente.
Salvar Pré-visualizar

Figura 8: Tela de comentdrios, onde se pode
adicionar sugestdes de melhoria.

Moderar

Ao visualizar as informacdes de um servigo, hd uma aba chamada Moderar (Figura 9). Na aba
Moderar, sera encontrado um historico das revisoes feitas deste servico.

Restaurante Universitario EXEMPLO History

Ver rascunho Editar rascunho Moderar

revisao

This is the current revision. The current

state is Draft.
Restaurante Universitario Moderar: Needs Review j
e 07/04/2011 - :
23 Edited by leandro.m.lima. s ver Aplicar
Revisado por :
Cadnan g « From Draft — Draft on 07/04/2011 -
17:37 by leandro.m.lima
Restaurante Universitario
EXEMPLO
16 i b SRrviCORAdmiR 07/04/2011 - s » From Draft —= Draft on 070420711 -
Y © 135 pag 13:31 by servicosadmin

Revisado por

Figura 9: Tela de moderagdo.

Publicar revisao

A publicagao so sera feita por um gestor, apds a sua revisdo. Para o gestor, ha uma aba Aguarda
revisdo (Figura 10) onde é mostrado todos o0s servigos que aguardam revisao para serem publicados.



Aguarda Revisao @ MEU CONTEUDO T CRIAR CONTEUDO T MEUS RASCUNHOS T AGUARDA REVISAD I

Inicio » Administracao » Minha Bancada

6 Ha atualizacdes de seguranca disponiveis para um ou mais médulos ou temas. Para garantir a seguranga do seu servidor, vocé deve atualizar o seu
site imediatamente. Veja a pagina de atualizacoes disponiveis para obter mais informagdes e instalar as atualizagdes ausentes.

Titul Ti
frule 'po Itens por pagina
Cartade servigo 7| | 25 =] Aplicar
MODERATION STATE MODERAR TITULO TIPO REVISADO POR ULTIMA ATUALIZAGAO v
Needs Review Draft . .
L . Curso de Informatica Avangada EXEMPLO Carta de servico leandro.m.lima 5 meses 2 semanas atras
Ver histérico de mederacde Published

Figura 10: Tela de revisdo.

Exemplo

Agora sera mostrado todo o processo de criagdao de um servigo exemplo. Veja na Figura 11.

Criar Carta de servico

Nome do servico *

Criagdo de sitios institucionais
Setor *

MNucleo de Treinamento dos Servidores (NTS) =

Orgao responsavel pelo servico.

Tipo de servigo *

Prestacao de Servigo -

Descriciio *

Criac@o de sitios institucionais da UFES

Utilize esse campo para descrever o servigo

Endereco *

Av. Fernando Ferrari, 514, Goiabeiras, Vitoria - ES
CEP: 29075-910

Insira o enderego onde o servigo é prestado.

Local *

Vitaria »

Campus onde & oferecido o servigo

Figura 11: Tela de cadastro de um servico de exemplo.
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