
Estrutura Organizacional

2 - Clicar em ‘Estrutura Organizacional’.

1 - Clicar em ‘Prefeitura (GPM)’.

Aqui será cadastrada toda a Estrutura Organizacional da Prefeitura.
É necessário utilizar o Organograma da Prefeitura.

3 - Clicar em ‘Classificação’.



4 - Clicar em ‘Nova Classificação’.



5 - Selecionar o tipo da nova classificação 
(Entidades, Órgãos, Unidades Administrativas ou Equipamentos).

6 - Escrever o nome da nova classificação 
(Gabinete, Secretaria de XXXX, Diretoria, 
Ginásio de Esportes...).

7 - Clicar em ‘Salvar’.



8 - Conferir a lista de classificação.

9 - Clicar em ‘Voltar para Estrutura’.



10 - Passar o mouse sobre ‘Prefeitura....’ e clicar no ícone  (novo item) na lateral direita.‘+’



11 - Selecionar o ‘Item Pai’ da nova unidade organizacional.

12 - Selecionar o tipo de item (Entidades, 
Órgãos, Unid. Adm. ou Equipamentos).

13 - Selecione a ‘Classificação’ 
(criada no passo 6).

14 - Digite o nome da estrutura (conforme organograma).

15 - Digite a sigla.

16 - Escreva uma breve descrição.

17 - Clique 
em ‘Pessoas’.



18 - Clicar em ‘Alterar’ para selecionar 
responsável (a pessoa já deve estar cadastrada).



19 - Clicar no ‘+’ para selecionar o responsável.



20 - Clicar em ‘Adicionar’ para acrescentar pessoas (equipe).



21 - Selecionar as pessoas clicando no ‘+’.



22 - Após selecionar responsável e pessoas, clique em ‘SALVAR’.

23 - Clique 
em ‘Contato’.



24 - Clique em ‘Gerenciar Contatos’.



25 - Clique em ‘Novo Contato’.



26 - Selecionar ‘Publicado’.

27 - Preencher dados de Endereço e Contato.

28 - Clicar 
em ‘Mapa’.



29 - Usar ‘Mapa Personalizado’.

30 - Digitar endereço conforme legenda.

31 - Clique em ‘Salvar’.



Repetir o processo (03 até 31) para cada classificação.



Cadastro de Serviços

32 - Clicar em Serviços (Aba GPM - PREFEITURA).

33 - Clicar em ‘Novo Serviço’.



34 - Selecionar a opção ‘Publicado’.

35 - Digitar nome do serviço (Ex.: Abertura de empresas).

36 - Digitar breve descrição do serviço.

37 - Selecionar a ESFERA do serviço 
(Federal, Estadual ou Municipal).

38 - Selecionar Órgão Responsável (Ex. Secretaria de Finanças).

39 - Clicar em
Categorização.



40 - Selecionar o grupo que se destina o serviço.

41 - Selecionar os temas que o serviço se encaixa.



42 - Selecionar os Eventos da Vida que estão relacionados ao serviço.



43 - Clicar em ‘AVISOS’.

Neste campo é possível adicionar AVISOS relacionados ao serviço. 
Ex.: Pagamento do IPTU com desconto até o dia X/Y/2013.

Clicando em ‘ADICIONAR’ vai abrir uma nova janela, veja na próxima página.



Obs.: O aviso tem um período específico para aparecer no site.

44 - Selecionar o período que o aviso deve aparecer no site.

45 - Escrever o aviso.

46 - Clicar em ‘Adicionar’.



47 - Clicar em 
‘Onde Solicitar’.

48 - Clique em ‘Adicionar’, caso o serviço tenha um link específico.

49 - Informe um telefone de contato para o serviço.



Ainda em ‘Onde Solicitar’, é necessário adicionar o endereço 
para informações/prestação do serviço.



50 - Clicar em ‘Passo a Passo’.
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51 - Clicar em ‘Adicionar’ para inserir o passo a passo.



52 - Escrever o passo a passo.

53 - Se existir um serviço relacionado, neste passo, clique em ‘Selecionar’.

Obs.: É possível adicionar vários passos para o mesmo serviço.
Ex.: Passo 01 - Preencher Ficha de Cadastro;
Passo 02 - Pagar taxa de cadastro.

54 - Clicar em ‘Adicionar’.
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55 - Clicar em 
‘Documentação/

Exigências’.

56 - Clicar em ‘Adicionar’.



57 - Indicar qual documento é necessário (Ex.: CPF, CNH, RG).

58 - Selecionar a apresentação do documento 
(original ou cópia autenticada).

59 - Informar quantas vias são necessárias.

60 - Selecionar serviço relacionado (quando existente).

61 - Clicar em ‘Adicionar’.



Exemplo de documento exigido.

Além de documentos o serviço pode ter outras exigências.

62 - Clique em ‘Adicionar’ para inserir outras exigências para este serviço.



63 - Informar as exigências.

64 - Clicar em ‘Adicionar’.



Exemplo de outras exigências.



65 - Clicar em ‘Custos’.

66 - Clique em ‘Adicionar’ para informar quais os custos do serviço.



67 - Informar o quê deve ser pago.
68 - Informar o valor.
69 - Clicar em ‘Adicionar’.
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70 - Clicar em ‘Legislação’.

71 - Clicar em ‘Adicionar’ para selecionar a 
legislação relacionada ao serviço (caso exista).



72 - Selecionar as leis e clicar em ‘Adicionar’.



Exemplo de legislação relacionada.



Quando houver necessidade, é possível adicionar mais informações sobre o serviço.

73 - Clique em ‘Adicionar’ para inserir mais informações.



74 - Colocar título da nova informação.

75 - Descrever a informação.

76 - Clicar em ‘Adicionar’.

77 - Clicar em salvar.

78 - Clicar em ‘Voltar para listagem’.



Repetir o processo (passo 33 até 78) para cada serviço.


