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Contextualizacao

Perfis e permissoes

Cadastro de um servico

\\ (teoria e pratica)

Jornada de atualizacao da
Carta de Servicos
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00 cidodeio CARTA DE SERVICOS

#3 CEARA DIGITAL

.1 5 O Canaig de atendimento A Ar
_“:-] GOVERNO DO ESTADO DO CEARA | .)

Ola! O que voceé precisa? ©

Pesquise por servico ou niimero do processo

Cidadao . Empresas _o Municipio
Ver todos os servigos » | Ver todos os servicos » \ a Ver todos os servicos »

Servigos mais acessados Servigos em destaque Agenda de servigos mdveis

01 Atestado de antecedentes criminais [ Boletim de Ocorréncia Eletrénico Mo momento ndo had nenhum servico agendado
02 Solicitar 2° via de Carteira de Identidade/RG @ Boleto de Pagamento do IPVA
03 Histdrico de valor IPVA & Atendimento de Ouvidoria

04 Boletim de Ocorréncia (BO) # Concurso pliblico Estado

05 Emitir certidao de quitacao do IPVA ‘3\ Cadastro para solicitacdo de bolsas
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SERVICOS

responsavel por disseminar as orientacdes,

a0 Oldadao bem como promover a atualizag¢do
constante dos servigos da instituicdo

Validador

responsdvel pela articulacdo no seu setor, validacdo,
aprovacdo e publicacdo das informacdes registradas
pelo Cadastrador, bem como a exclusdo dos servicos
que ndo forem mais ofertados pelo 6rgdo

responsdvel pelo cadastro e edicdo das informacdes
relativas aos servicos, bem como a exclusdo dos
servicos que ndo forem mais ofertados pelo 6rgdo

responsdavel por auditar as informacoes
cadastradas pelo 6rgdo/entidade, podendo
propor ajustes e solicitar revisdes de servicos
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Cadastrar servico

Cadastrador

Validador Adm. Setorial

Revisar servico

Publicar servico

Rejeitar servico

Arquivar/desarquivar
Servico

Cadastrar servico
itinerante

%< %X X<
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O cidadado/sociedade
precisa receber um

produto ou consumir algo.

O servico possui etapas
padroes.

Compreende o processo
completo, até o

recebimento/consumo final.

PARA REFLETIR

O que o cidaddo/sociedade
espera receber ao consumir
O servico?

A instituicGo possui servicos
semelhantes? Quais etapas sdo
necessarias para consumi-lo?

A depender da situacdo, os
documentos, requisitos ou
etapas para prestar o
servico mudam?

NAO E SERVICO

° Uma drea do
orgdo/entidade.
Um Programa.

Um sistema ou site.

Um evento.
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Fonte: Rede PLAIN | https://www.plainlaonguage.gov
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ACESSAR beta.cearadigital.ce.gov.br

CADASTRANDO UM SERVICO

CLICAR EM “ENTRAR”

LIMPAR O CACHE: CTRL + SHIFT +R CLICAR EM “ACESSAR COM GUARDIAO”

-‘ ‘.. CEARA DIGITAL O Canais de atendimente | @) A- A I'T -_rf c EARA D IGI TAL

¥ GOVERNO DO ESTADO DO CEARA ', \ :I- GOVERNO DO ESTADO DO CEAR‘E

Ola! O que vocé precisa? @

Pesquise por servico ou numero do processo o
Acesse o Ceara Digital
”
y Entrar com o Acesso Cidadao

= = f = . Tii H R
Cidadao & g Empresas FHi ‘... Municipio
Ver todos os servigos » = '\1"' Ver todos os servigos » %_%: :! Ver todos os servigos »
=N e 1 | el E Entrar com o govhbr
Servicos mais acessados Servicos em destaque Agenda de servicos méveis C Entrar com o Guardido )
01 Boleto de Pagamento do IPVA Fﬁ Boleto de Pagamento do IPVA Mo momento nic ha nenhum servico agendado
—— M3o possui uma conta? ——
02 Atestado de antecedentes criminais 3‘1 Cadastro para solicitacdo de bolsas
03 Solicitar 2° via de Carteira de Identidade/RG [© Boletim de Ocorréncia Eletrénico Criar uma conta no Acesso Cidadao
Criar uma conta no Gov.br

04 Boletim de Ocorréncia (BO) # Concurso publico Estado

05 Histdrico de valor IPVA > Atendimento de Quvidoria
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CLICAR NO SEU NOME E EM ADMINISTRACAO © oo

S Minha drea

NO PAINEL, CLICAR EM SERVICOS E EM + NOVO SERVICO

W Favoritos

CADASTRANDO UM SERVICO

Ep Sair

o
CEARADIGITAL . . , —
GOVERNO DO ESTADO DO CEARA Pesquise por servico ou nimero do processo C)) Camila Lima
Servigos o=
Bg Painel

‘ .
me Categoria Ativos Pendentes Rascunhos Rejeitados Arquivados

== Subcategoria

E Servicos ltinerantes Pesquise um servico
A Ocorréncias
Orgdo/Entidade  Nome do servico Categoria Subcategoria

B Relatdrios

) JUCEC Validar documentos emitidos na junta comercial do estado do ceara (jucec), Inddstria, Comércio e Empreendedorismo Empresas /' E
m Avaliagoes

i - Solicitar levantamento de deteccédo de pragas gquarentenarias e de importancia econdmica para o . L .
# Administragao ~ . Agricultura, Pecuaria, Pesca e Organizacao L . o —

ADAGRI estado do ceara Aqrari Organizacao Agraria Z B
graria

Revisado
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CADASTRANDO UM SERVICO

O,

Descricdo do servico Informacoes gerais QOutros dados

Nome do servigo

Insira o nome do servico

@ Campo obrigatdrio

Nome curto do servigo

| Insira um nome curto para o servico

® Campo obrigatério
NOME DO SERVICO (OBRIGATORIO)

- Primeiro contato que o cidadao tera com o servico, €
fundamental que o nome seja facil de entender.

- Deve estar na visao de quem solicita, e nao do orgao que
prestara 0 servico.

8 Conceder beneficio fiscal \/Solicitar beneficio fiscal

- Sempre que possivel, comece 0 nome do servico com um
verbo adequado para a acao que o cidadao realizara.

- Destaque o produto ou documento que sera ofertado.

- Evite utilizar nomes muito longos e com sequéencia de
substantivos abstratos.

- Evite jargoes, termos tecnicos e palavras estrangeiras.

- Evite 0 uso de siglas, utilize-as apenas quando a sigla for
mais conhecida que o seu significado (Ex.: IPVA).
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Descrigao do servigo

NOME CURTO DO SERVICO (OBRIGATORIO)
- O nome curto e visto em todas as buscas do sistema.
- O cidadao vé o nome completo do servico apenas na
pagina da descricao do servico.
Exemplo:
Nome do servico: Emitir DAE de Pagamento de IPVA
Nome curto: Boleto de pagamento do IPVA

Ola, Camila! O que vocé precisa? ®

G}Gleto IPVA o

Q. Boleto de Pagamento do IPVA

o — v

=== Nome, curfo

CADASTRANDO UM SERVICO

() ©,

Informacgoes gerais Outros dados

=== Nome do servigo

Emitir DAE de Pagamento de IPVA

SERVICO DIGITAL

Y Marcar como favorito

Ultima modificacdo: 12/01/2024 Compartilhe: €@ @ @ @ | Imprima: &
v O queé? 9
E a emissdo de um Documento de Arrecadacdo Estadual (DAE) para pagamento do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Custo

Automotores (IPVA). Gratuito

v Como solicitar? .
&

Prazo para prestag3o do servigo

Online

o Clicar no botdo "Acessar servico” no canto superior direito da tela
Imediato

9 Informar placa e renavan ou chassi do veiculo

Servicos do érgao: SECRETARIA DA FAZENDA

Filtrar resultados ~

Sua pesquisa encontrou 89 Servicos

Boleto de Pagamento do IPVA

E a emissio de um Documento de Arrecadacdo Estadual [DAE) para pagamento do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA).

o e e et

=== Nome curfo
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Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

O que € o servigo?

O QUE E O SERVICO? (OBRIGATORIO)
- Escreva, preferencialmente, frases curtas, em ordem direta e com apenas um Digite uma descricio sobre o servico

paragrafo, com o maximo de objetividade e clareza.
- Utilize palavras simples e usuais, evitando, ao maximo, termos técnicos e
jargoes (juridico, financeiro etc.).

- Se houver necessidade de escrever uma sigla, escreva-a por extenso.

©® Campo obrigatdrio

ORGAO/ENTIDADE RESPONSAVEL (OBRIGATéRIO) Org3o responsével
Informe o0 nome do orgao/entidade responsavel pela prestacao do servico. . ,
‘ Orgao responsavel
©® Campo obrigatdrio
UNIDADE PRESTADORA
Selecione a area responsavel pela gestao/execucao do  servico Unidade prestadora @

(coordenadorias, orientacoes de célula, diretorias ou equipamentos de sadde).
[ Insira a coordenadoria/célula J
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CADASTRANDO UM SERVICO

Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados
CATEGORIA/SUBCATEGORIA (OBRIGAT()RIO) Categoria/Subcategoria
Selecione em qual categoria o0 servico se enquadra, de acordo com a politica e a [ Escolha uma categoria e subcategoria ]
missao institucional (negocio) da instituicao. @ Campo obrigatsrio

Caso queira utilizar alguma categoria que nao esteja disponivel para o L. _
Informacgoes importantes (Opcional)

orgao/entidade, enviar e-mail com a solicitagao para

: : : : ~ Digite as informacoes importantes
cartadeservicos@seplag.ce.gov.br para que seja feita a vinculacao. J : g

INFORMACOES IMPORTANTES (OPCIONAL)
Descreva informacoes relevantes que nao se encaixam nos outros campos, mas

sao importantes/relevantes para que o cidadao consiga consumir o servico. Requisitos (Opcional)

Digite os requisitos para a solicitacao do servico

REQUISITOS (OPCIONAL)
Se existir, informe requisitos obrigatorios que o cidadao precisa cumprir para

poder consumir 0 servico.
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Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

CATEGORIA/SUBCATEGORIA (OBRIGATORIO)

- Servigos por categoria -
Selecione em qual categoria o0 servico se enquadra, de Kot s o/ o il s ek por gt
acordo com a politica e a missdo institucional (negocio) (e % 5 =) ©
. . . ~ AGRICULTURA, ASSISTEMCIA SOCIAL E CIENCIA, PESQUISA E CDML:INICAC.ED CULTURA, TURISMO, EDUCACED
d a | n S'Utu |(;a O PE;E:;&%Z;E?E CIDADANIA TECNOLOGIA PUBLICA DESPORTO E LAZER
Caso quelira utilizar alsuma categoria que nao esteja
: p PR : : : ® A I
disponivel para o orgao/entidade, enviar e-mail com a 5 & ferl i & N,
. . - . FINANCAS E TRIBUTOS GESTADQ PUBLICAE HAB ITAC.E.O INDUSTRIA, COMERCIO E INFRAESTRUTURAE MEIO AMBIENTE E CLIMA
solicitacao para cartadeservicos@seplag.ce.gov.br para Smovas CoNTROLESoaAL SRR
que seja feita a vinculacao. =
E EtE'g nri EjSUh EatE g El-ri 3 PRE&EEE:LTDSS;IAL RECURSOS HIDRICOS SAUDE SEGURANCA PUBLICA SERVICOS JURIDICOS TRABALHO E EMPREGO
[ Escolha uma categoria e subcategoria J =
& Campo obrigatdrio it

Consulte a lista de categorias disponivel no Formulario para descricao de um novo servico
https://acesse.one/cartadeservicosceara
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Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

O servigo € digital?
(:) Sim (:) Nao (:) Parcialmente Digital

@ Campo obrigatdrio

Selecione a forma de integracdo com o Ceara Digital
@ MNao possui integracao O Abertura de processo corporativo no Suite (:) Abertura de processo finalistico no Suite @ (:) Servigo via AP

URL de acesso ao servigo

[ Insira a URL de acesso ao servico externo J

NAO POSSUI INTEGRACAO

- Inserir a URL de onde o servico € consumido.

- O link precisa estar completo, com “https://” no inicio.

- Sempre que possivel utilizar o link final, onde o cidadao ja conseguira consumir o servico.

Exemplo: Para realizar o agendamento para emissao da CIN no Vapt Vupt o link correto €
“https:/ /meuvaptvupt.com.br/agendamento” e nao o “https://meuvaptvupt.com.br/”, pois, no segundo caso, o cidadao ainda

teria que procurar pelo agendamento.
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Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

O servico é digital?
@ Sim o Nao O Parcialmente Digital

Selecione a forma de integracao com o Ceara Digital

O MNao possui integracao @ Abertura de processo corporativo no Suite @ O Abertura de processo finalistico no Suite @ O Servico via API

Assunto do processo @

[ Digite para selecionar o assunto do processo ]

Documentos (Opcional)

[ Digite para selecionar os documentos de envio obrigatorio para a abertura do processo ]

ABERTURA DE PROCESO CORPORATIVO NO SUITE

Disponibiliza a abertura de processo no Suite, para o usuario externo, referente a um servico comum a varios o6rgaos (ex.
solicitacao de pagamento por um fornecedor). Nesse caso, quando o usuario estiver consumindo o servico, ele devera
informar o orgao de destino da solicitacao e o0 processo sera enviado a unidade de Protocolo Central no Suite do orgao.

O cadastro de processo corporativo € exclusivo da Seplag, a criacao desse tipo de servico deve ser feita via e-mail
cartadeservicos@seplag.ce.gov.br.


mailto:cartadeservicos@seplag.ce.gov.br
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Descri¢ao do servigo Informagdes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

O servico é digital?
@ Sim O Nao O Parcialmente Digital

Selecione a forma de integracao com o Ceara Digital

O MNao possui integracao O Abertura de processo corporativo no Suite @ @ Abertura de processo finalistico no Suite @ O Servico via APl

Assunto do processo @

[ Digite para selecionar o assunto do processo ]

Documentos

[ Digite para selecionar os documentos de envio obrigatorio para a abertura do processo ]

Unidade responsavel

[ Digite para selecionar a unidade responsavel para envio do processo ]

ABERTURA DE PROCESSO FINALISTICO NO SUITE
Disponibiliza a abertura de processo no Suite, para o usuario externo, referente a um servico finalistico, ou seja, que & de
competéncia exclusiva de um "orgao responsavel" (ex.: Carteira de Identidade).
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Descrigao do servigo Informagoes gerais Outros dados

CADASTRANDO UM SERVICO

O servico e digital?
@ Sim O MNao O Parcialmente Digital

Selecione a forma de integracao com o Ceara Digital

O Nao possui integracao O Abertura de processo corporativo no Suite @ O Abertura de processo finalistico no Suite @ @ Servico via APl

[ SALVAR RASCUNHO \ PROXIMO

SERVICO VIA API
Entrar em contato para verificarmos a possibilidade de integracao.
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o @ (®
Descrigao do servico Informacgoes gerais Outros dados
Forma de acesso e acompanhamento e > Selecionar dias e horarios X

. . - . @ () M) @ (@ () (5
Online Presencial Telefonico E-mail — NN N N A

(] Atendimento 24h
~ URL de acompanhamento

Horério de abertura Horério de fechamento

00:00 ‘ ‘ 00:00 ‘

‘ Insira a URL O ‘ Usar URL de Servico
- 7 © Adicionar horério

@ Campo obrigatdrio

© Adicionar horério de funcionamento ———m—"—1H— ——————  ——————————— 7/ SASVAR

— e e e e e e

FORMA DE ACESSO E ACOMPANHAMENTO - ONLINE ﬁ ADICIONAR HORARIO DE FUNCIONAMENTO (opcional)
o Informar o link (caso o atendimento seja digital). Informar o horario de atendimento dessa forma de prestacao do servico.
e Caso na etapa anterior tenha sido informado que o servico € E possivel personalizar os horarios para os dias da semana.
digital, nao possui integracao e tenha “URL de acesso ao
servico”, & possivel clicar no campo “Usar URL de Servico” Atenc3o para especificacées de qualquer horario,
para que a informacao seja trazida para essa se¢ao. @3 tanto de inicio e término, bem como os intervalos.
» Ao informar o link, iniciar com “https://"; Exemplo: 8h as 17h indica que o atendimento é continuo, sem
* 5e a opgao “Online” for selecionado, o campo para insercao intervalo, e que se o(a) cidadao(a) chegar as 16:59h sera atendido.

da URL se torna obrigatorio.
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Descrigao do servico Informacgoes gerais Outros dados

Forma de acesso e acompanhamento FORMA DE ACESSO E ACOMPANHAMENTO - PRESENCIAL g
Online g Presencial [_J Telefonico [_J E-mail « URL: £ possivel inserir nesse campo um link externo com a consolidacao de
~ Presencial varios enderecos em que o servico e prestado. A URL deve conter “https://” no
URL [ inicio. Caso nao possua URL, excluir o campo (I ). Se o campo nao for excluido,

['”5"’3 a URL J Acompanhamento o sistema solicitara o preenchimento.
Endereco B « Acompanhamento (opcional): Marcar campo caso seja possivel acompanhar o
@ Campo obrigatdrio andamento do servico pelo link informado.

© Adicionar enderego « Endereco: Adicionar endereco (indicando Rua/AV, nimero, bairro, municipio).

——————————— > Endereco de acesso ao servico X Caso nao seja inserido endereco, apenas a URL, excluir o campo (W). Se o

‘ campo nao for excluido, o sistema solicitara o preenchimento.
o Digite um local

| Adicionar horario de funcionamento (opcional): Informar o horario de

I
7

Brilerec . B atendimento para cada endereco inserido.
:;é“;;”istmmé Amence, SN = Cambeba = Forleza = L8 2 B [ Acompsnhisments e E possivel adicionar varios enderecos com horarios de atendimento diferentes.
® Adiciom horkio de funcionanents e A ferramenta e integrada ao Google Maps, logo, a medida que o endereco for

sendo digitado, a solucao exibira opcoes para que uma seja selecionada.
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CADASTRANDO UM SERVICO

Descrigao do servico

Forma de acesso e acompanhamento

@ (®

Informacgoes gerais Outros dados

&P
FORMA DE ACESSO E ACOMPANHAMENTO - TELEFONICO A

Online Presencial Telefénico E-mail « URL (opcional): £ possivel inserir nesse campo um link externo
com a consolidacao de varios contatos telefonicos em que o
~ Telefone
servico € prestado. A URL deve conter “https://” no inicio. Caso
URL [ ] nao possua URL, excluir o campo ().
[Insiraa URL J  Telefones (obrigatorio): Adicionar pelo menos um contato
telefonico.
Telefones B « Adicionar horario de funcionamento (opcional): Informar o
horario de funcionamento para cada contato telefonico inserido.
© « Acompanhamento (opcional): Marcar campo caso seja possivel
Insira 0 niimero de telefone @@ ‘ Acompanhamento acompanhar o andamento do servico pelo telefone informado.

© Campo obrigatdrio
@ Adicionar hordrio de funcionamento

© Adicionar outro telefone

o E possivel adicionar varios contatos telefonicos com horarios de

funcionamento diferentes.
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Descrigao do servico Informacgoes gerais Outros dados
@,
Forma de acesso e acompanhamento FORMA DE ACESSO E ACOMPANHAMENTO - E-MAIL
Online Presencial Telefénico E-mail e E-mail: Informar pelo menos um endereco e-mail a qual a
_ solicitacao do servico devera ser encaminhada.
~ E-mail . . . . . .
« Adicionar horario de funcionamento (opcional): Informar o
© horario de funcionamento para cada e-mail inserido.
{Insira o e-mail de acesso } Acompanhamento « Acompanhamento (opcional): Marcar campo caso seja possivel
acompanhar o andamento do servi¢co pelo e-mail informado.

© Adicionar hordrio de funcionamento . ; . .. : ..
- ' e e E possivel adicionar varios enderecos de e-mail com horarios de

funcionamento diferentes.
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CADASTRANDO UM SERVICO

o o, (3

Descrigdo do servigo Informacoes gerais QOutros dados

Prazo para a prestacao do servico

' ™
Imediato W Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao de forma digital 0 . _
\ J Prazo para prestacao do servico
4 ™
Variavel w 5 Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao de forma digital | N e Imediato para solicitacio online
_ . R e Variavel para solicitacao de outro
Dias v 1 Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao ¢ _
9 ) Estado
o 4 N ( . e Até 1 dia para solicitacao presencial
Dias uteis wv 1 Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao ¢ _ ) _ D _ _{;_ DN
\. J J * Ate 1 dia util para solicitacao por e-
( N[ V= mail
Meses v 1 Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao ¢ _l
N J J e Até 1 més
© Adicionar prazo para a prestacdo do servico
PRAZO PARA A PRESTACAO DO SERVICO E possivel adicionar varios prazos distintos para o consumo do
Informe o prazo para a conclusao do servico (recebimento do produto mesmo servico e, para cada prazo, pode-se incluir uma observacao.
pelo cidadao). E possivel adicionar 5 tipos de prazos: O sistema exibira a informacao em texto continuo, caso seja
e Imediato; e Dias Uteis; necessario um hifen, deve ser inserido no campo de onservacao.

e Variavel; e Meses. ‘C N Caso possua, devera ser informado os procedimentos para entrega
»

e Dias; K do servico ou de documentos em carater de urgencia.
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CADASTRANDO UM SERVICO

Descri¢ao do servigo

O servico é gratuito?
(O Sim (® Nao

~ Custo do servico

-

URL v https://google.com

e

Observacao (Opcional) - Ex: para

REAIS

para atendimento no interior
\

para atendimento em Fortaleza

|
50,00 ]
|

REAIS wv {10,00

UFIRCE {1,00 ] Valor em real 5,75

Observacao (Opcional) - Ex: para prestacao de forma digital

© Adicionar Custo do servigo

O SERVICO E GRATUITO?

e Informar se precisa fazer algum tipo de pagamento para obter o servico, se for
o0 caso, informar o(s) valor(es) e procedimentos de efetivacao do pagamento.

o,

Informacgbes gerais

O

Custo

e Variavel

e RS 50,00 para atendimento no
iInterior

e RS 10,00 para atendimento em
Fortaleza

e RS5,75

(3)

Outros dados

E possivel adicionar 3 tipos de

valores:
e URL, para Inserir um link
externo com a consolidacao
dos valores cobrados para a
prestacao do servico, sendo
exibido com texto “Variavel”;

e REAIS;

e UFIRCE, Unidade Fiscal de
Referencia do Estado do

final

Ceara, com o valor

calculado automaticamente.

e Mencionar os procedimentos para obtencao da isencao do

pagamento, caso O Servico possua por meio de norma legal.
e Atentar para a exibicao das informacoes em texto continuo.
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CADASTRANDO UM SERVICO

Descrigdo do servigo

Publico-alvo

O Interno O Externo

©® Campo obrigatdrio

Quem pode solicitar?

Digite uma descricao sobre o servico

@ Campo obrigatdrio

o, (3

Informacoes gerais QOutros dados

PUBLICO-ALVO (OBRIGATORIO)

Marque o tipo de publico interessado no servico:

 Externo: quando o servico atende as demandas da sociedade em geral, compreendendo
tanto pessoas fisicas como juridicas.

- Interno: quando o servico atende as demandas de servidores(as) publicos(as) e de
orgaos/entidades do Poder Executivo. Observar que, caso um orgao/entidade preste o
servico para outro orgao/entidade, por mais que a prestacao desse servico seja para uma
Instituicao externa a sua, trata-se ainda de um servico ofertado para a maquina publica,

sendo, assim, considerado um servico com publico-alvo interno.

QUEM PODE SOLICITAR? (OBRIGATORIO)

Informar as pessoas, fisicas ou juridicas, que podem solicitar o servico. Se necessario,
informar também especificacoes de acordo com 0s requisitos do servico. Exemplos:

- Carteira Nacional de Habilitacao (CNH) — pessoas a partir de 18 anos de idade;

- Seguro-desemprego - trabalhadores formais demitidos sem justa causa.
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Descrigdo do servigo Informacoes gerais QOutros dados

Como solicitar?

Online C] Presencial C] Telefone C] E-mail

» Online

[ Teste 1 J

@ Adicionar outro passo

COMO SOLICITAR?
Este campo tem como objetivo guiar o cidadao, de modo claro e objetivo, para que ele obtenha o servico com facilidade. O texto deve ser
estruturado como um “passo a passo”. Para isso, siga as instrucoes gerais a seguir:
o Utilize verbos no infinitivo (clicar, escolher, visualizar, gerar);
 Para servicos com etapas digitais (Online) e parcialmente digitais (online e presencial), entre no link do servico e verifique se 0 passo a passo
esta claro e se conduz a entrega final. Caso contrario, complete o passo a passo no formulario de forma a suprir as informacoes faltantes no
link ou promova a alteracao do passo a passo digital.
Descreva 0 passo a passo do inicio até a entrega final. Se houver, por exemplo, um tempo de espera para a resposta e se esta for por e-mail,

informe ao solicitante que fique atento e deixe claro que, apos receber o e-mail, ele precisara fazer novo(s) procedimento(s), caso necessario.
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Descricao do servico Informacoes gerais QOutros dados

Como solicitar?
Online Fresencial C] Telefone C] E-mail

~ Online

[ Teste 1 J

€ Adicionar outro passo

-~ Presencial

[ Passo 1 J

€ Adicionar outro passo

COMO SOLICITAR?
e« No caso de Servicos parcialmente digitais: Descrever as partes presencial e digital na ordem em que ocorrem, respeitando o limite das

orientacoes que ja devem constar no link indicado para obtencao da parte digital. Finalize instruindo o cidadao a seguir as orientacoes do

site.
e No caso de Servicos digitais: Descrever até o limite das orientacoes que ja devem constar no link indicado para a obtencao do servico.

Finalizar com texto semelhante a: “Escolha a opcao desejada e siga as orientacoes do site”.
e Importante explicar de que forma o cidadao recebera o servico, principalmente quando se tratar de documento, se recebera de forma virtual,

se precisa se dirigir ao local ou sera enviado por correspondeéencia.
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CADASTRANDO UM SERVICO
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Descrigao do servico Informacgbes gerais Outros dados

O servigo € mapeado?

@® sim (O Nao

~ Upload do mapeamento

4 Selecionar documento

O SERVICO E MAPEADO? (OPCIONAL)
Informe-se se 0 servi¢o tem todas as suas etapas e procedimentos documentados e descritos.

LegislagGes relacionadas (Opcional)

[ Digite a legislacao relacionada ]

© Adicionar outra legislagdo

LEGISLACOES RELACIONADAS (OPCIONAL)
Informar a legislacao (Lei, Instrucao Normativa, Portaria etc.) que diz respeito ao servico descrito. Pode informar também um link onde as
legislacoes estejam disponiveis
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CADASTRANDO UM SERVICO
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Descrigao do servico Informacgoes gerais Outros dados

Duvidas frequentes (Opcional)

© Adicionar outra pergunta

DUVIDAS FREQUENTES (OPCIONAL)
Informar, se houver, perguntas e respostas sobre o servico descrito, para

Adicionar ddvida X

Pergunta ajudar o cidadao a consumir o0 servico.

Digite a pergunta

Resposta

Digite a resposta

SALVAR
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Descrigao do servico Informacgbes gerais Outros dados

Servigos relacionadas (Opcional)

[ Servico relacionado 1 ]

& Adicionar outro servico

SERVICOS RELACIOANDOS (OPCIONAL)
Informar, se houver, outros servicos que tenham relacao direta com o servico descrito.
Exemplo: Servico: Solicitar 2a via da Carteira de Identidade
Servicos relacionados:
e Solicitar 1a via da Carteira de Identidade
e Registrar boletim de ocorréncia de furto

e Registrar boletim de ocorréncia de extravio de objetos e documentos pessoais
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Descrigao do servico Informacgoes gerais Outros dados

Palavras-chave @

Digite para pesquisar ou criar palavras-chave ‘

& Campo obrigatdrio

VOLTAR SALVAR

PALAVRAS-CHAVE (OBRIGATORIO)

Preencher com palavras-chaves relacionadas ao servico para facilitar a busca do cidadao.

Utilizar também formas usuais e coloquiais referentes ao servico cadastrado para facilitar na busca ao servico.
A palavra-chave € adicionada por TAB.
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< Validar documentos emitidos na Junta Comercial do Estado do Ceara | cgitar | o
valida E2a| oo

SERVICO DIGITAL

Arquivar ]

Marcar como revisado

@® Visualizar Servigo B Histsrico @O ocorrencia
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1. Atualizacao dos
Administradores
Setoriais e
levantamento dos
servicos mais
demandados

Dezembro/2023 e
Janeiro/2024
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2. Apresentacao da
Carta de Servico
para os
Administradores
Setoriais

Janeiro/2024

7
N O”Nap pe ATURY

H #‘

3. Treinamento na
Carta de Servicos
para 0s
Administradores
Setoriais

Marco/2024

A

4. |dentificacao e
treinamento dos
cadastradores e
validadores

Marco e abril /2024

Carta de
Servicos

atualizada
Até junho/2024

6. Revisao de
100 servicos

~_ priorizados
b.Realizagao i e maio/2024

de oficinas para
atualizacao da
Carta de

Servicos

Abril, maio e junho/2024
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PLANO DE ACAO STATUS ﬁmmmm

Responder planilha com informacgdes sobre os servigos cadastrados

JORNADA DE ATUALIZACAO DA

Solicitar acesso ao Portal Ceard Digital via SSA (Administrador Setorial) -
Participar do treinamento no Portal Cearad Digital - Carta de Servicos -
|dentificar cadastradores e validadores por servigo e atualizar planilha -
Providenciar acesso ao Portal Ceard Digital para a equipe -

Repassar treinamento no Portal Ceard Digital - Carta de Servigos para
cadastradores e validadores

Revisar servigos da Carta de Serivgos do orgdo/entidade v

Atualizar status na planilha com informag¢des sobre os servigos
cadastrados

Atualizar 100 servicos priorizados pela Seplag (Comge e érgdo/entidade)

LINK PARA ACESSAR A PLANILHA

https://acesse.one/cartadeservicosceara
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FORMULARIO COM AS INFORMACOES SOBRE OS SERVICOS CADASTRADOS
https://acesse.one/formulariocartadeservicos

PRIMEIRA REUNIAO COM OS ADMINISTRADORES SETORIAIS
https://acesse.one/primeirareuniaocartadeservicos

FORMULARIO PARA DESCRICAO DE UM NOVO SERVICO E PLANO DE ACAO
https://acesse.one/cartadeservicosceara

PORTAL CEARA DIGITAL
cearadigital.ce.gov.br e beta.cearadigital.ce.gov.br (ambiente de homologacao)

. « CARTILHA - COMO USAR A LINGUAGEM SIMPLES
e 2ot 2" . .
Q‘J\f@ https://encr.pw/linguagemsimples



http://cearadigital.ce.gov.br/
https://acesse.one/primeirareuniaocartadeservicos
https://acesse.one/cartadeservicosceara
https://acesse.one/formulariocartadeservicos
https://encr.pw/linguagemsimples
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Carta de Servicos -
Administradores Setoriais

Contatos
() (85) 3101.3881

@ cartadeservicos@seplag.ce.gov.br



CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO
PLANEJAMENTO E GESTAO



