1 - Dados Basicos

Ordem | Campo Para que serve Padrﬁnii:;ége'sdos € Exemplos Status
Deve iniciar com verbo no "Obter Carteira de Identidade"
10 Nome Identificacdo do servico infinitivo e representar a _ _ Obrigatério
para o usuario acdo que o usuario deseja "Obter autorizagdo para ampliar area construida de terreno”
realizar com o servico.
Por razdes de layout,
recomenda-se um nome Obcional para
curto, com no maximo 150 ap ublicapéo
Nome que aparecera nos caracteres (embora néo . o dp G
cards de destaque de exista limitacdo de Tirar o habite-se 0 ‘:ﬁ;\ggo’
20 Titulo servigos na pagina inicial caracteres no campo). obrigatorio
Destaque ou na pagina do 6rgao, N&o havendo a "Renovar a CNH" 9 )
caso 0 Servigo seja assim possibilidade de para otser(;m;o
definido. adequacao do nome, c‘c:);\%:rdee
recomenda-se repetir o destaque
preenchido no campo ’
anterior.
Caso o0 servigo possua "CPF"
uma sigla oficial ou uma
_ n&o oficial mas que e Somente a sigla principal, "P|S/PASEP" _
3° Sigla amplamente associada preferencialmente uma Opcional
com o servico pelos palavra. —
usuarios, ela deve ser DNI
informada neste campo.
Nomes pelos quais o "Tiro de Guerra”
40 Nomes usuario conhece o servico, Um nome popular por Opcional
Populares ainda que ndo sejam linha do campo. "Z¢é Gotinha" P
oficiais.
Limite de 3.000 caracteres
De forma sintética, do que (|nclu|nc~io codificacdo
; - html). Nao deve conter " . . L. . .
_ se trata 0 servico, para qué informacdes que sdo ~ "Atraves deste servigo o usuario poderq obter sua carteira de _ _
50 Descricdo e quando o usudario precisa destinadas a outros identidade, que é o documento oficial de identificacdo do cidadéo Obrigatorio.
dele e o que obtera se for brasileiro"
campos, como
aprovado. d ~ i
ocumentacéo e descricdo
das etapas e canais.
Breve Resumo de uma Ilinha da o . 3 . o Opcion.al para
6° Descricio descricao do servico, que Limite de 120 caracteres "Documento de identificacdo do cidadao brasileiro" a publicacéo
aparecera quando o do servico,




Padrdes exigidos e

Ordem | Campo Para que serve T Exemplos Status
limitacGes
usuario do Portal passar o mas
mouse por cima do card de obrigatério
destaque para o servigo
constar de
cards de
destaque.
Orgéo "dono" do servico,
aquele que tem o Escolha em lista pré- "Ministério da Economia”
Orgdo poder/responsabilidade de | definida, apenas 6rgaos e
7 Responsavel ditar as regras dg entidades assim definidas "Controladoria-Geral da Uni&o" Obrigatorio.
prestacdo do servigo no SIORG. Somente um
(quais documentos pedir, 6rgado pode ser escolhido.
guem pode receber, etc.)
Classificacdo do servico na ) 3 "Agricultura e Pecuéria > Apoio e Promogao > Assisténcia Técnica e
Taxongmia do Porfal Escolha em lista pre- Financiamentos™
ategonia onde o servico mais ¢ aﬂss C.a%a?' C? 20e eou "Forcas Armadas e Defesa Civil > Produtos e Atividades Controladas > gatorio
aproximadamente se "caminho” (1°, 2° e 3 Armamentos e Explosivos”
identifica nivel) pode ser escolhido.
S6 deve ser utilizado para
servicos totalmente
digitais ou que tenham,
Link utilizado quando o pelo mdgnpsl, a 'prll(n(;elra
usuario clica no botao letap%_ igital. Link deve
S I . evar diretamente para a
90 SDOi“(i:tI;?%%O Z?Jggg; gz;rirvc')gg' execugao da primeira "https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/iniciar?codServico=2622" Obcional
Sgervi(;o deixado vazio oFl)Jotéo etapa do servico, sem "http://www.patrimoniodetodos.gov.br/#/conteudo/1" P
"solicitar" ndo a,parece na exigir qualquer _chque a
Acina mais do usuario para
pagina. atingir tal situacéo. O link
deve estar atualizado e
em pleno e constante
funcionamento.
Escolha de campo
Quasr;dri)/igor?sﬂjtﬁqd; do suspenso entre "sem walid 5 .
: " w AL n alldo por > anos
Validade do | 2Ul0rizacio ou documento, | (e 9805 O WA bor"
0 ) .
10 documento por exemplo, deve ser aparecera o campo valor, "Sem validade" Opcional

indicado neste campo se
existe um prazo de
validade e qual é ele.

que pode ser preenchido
apenas com um ndmero
acima de 0, e 0 campo




Padrdes exigidos e
Ordem | Campo Para que serve Ies €XIg Exemplos Status
limitacGes
unidade de medida, onde
deve ser escolhida uma
das opcOes apresentadas.
"ApOs a terceira renovagado o documento ndo tera mais data de validade."
Informacdes L
Adicionais ao EprI|cagoes .SObfe . ) i ) ) .
110 excec¢0Oes ou variacdes no Limite de 500 caracteres. "Para autorizacéo do tipo 1, a validade é de 5 anos, do tipo 2 é de 3 anos e do Opcional
Tempo de : : "
X tempo de validade. tipo 3, 1 ano".
Validade
voltar
2 - Solicitantes
Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitagdes Exemplos Status
“Cidadaos maiores de
; ; ; 18 anos”
Ti Indicac&o do grupo ou grupos de o campo podg ser duplicado, em conquto com o posterior. Obrigatorio pelo
ipo de L 2 Caso haja mais que um grupo de usuarios, com requisitos
1° i usuarios que tem direito ao . -~ P o . menos um campo do
Solicitante senvico diferentes, eles devem ser indicados cada grupo em um Familias de Baixa tino preenchido
&O- campo. Limite de 500 caracteres por campo. Renda” pop '
“Ser cidadéo brasileiro
. . . . . nato ou naturalizado”
Indicacéo de quais sédo 0s O campo pode ser duplicado, em conjunto com o anterior.
20 Requisitos requisitos necessarios para que 0s Caso haja mais que um grupo de usuarios, com requisitos “p . - .
.. - . . ossuir renda familiar Opcional
necessarios membros do referido grupo diferentes, eles devem ser descritos cada grupo em um inferior a um salario
possam obter o servico. campo. minimo”.
voltar
3 - Etapas
Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacdes Exemplos Status
“Protocolar documentos”
Identificacio da etapa para Deve iniciar com verbo no infinitivo e representar a agao “Cadastrar-se” Obrigatorio para
1° Titulo da etapa g USUATio pap que o usuario devera realizar naquela etapa. O campo é todas as etapas
duplicado todas as vezes que uma nova etapa € criada. . ) o criadas.
Realizar pedido
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Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacbes Exemplos Status
L . Limite de 500 caracteres. Nao deve conter as O usuario deve acessar o
- Explicacéo para o usuario . ~ . o endereco, preencher o
20 Descricdo da do que se trata aquela informacg0des destinadas a outros campos especificos questionario de requisicio e fazer Opcional
etapa etapa (como documentacéo, canais, etc.). Campo duplicado upload da documentacio
P todas as vezes que uma etapa € criada. P entag
apontada
Lista suspensa com cinco opgdes de escolha. As “Entre 15 e 30 dias”
Quanto tempo o usuario opgoes “nao estimado ainda” e “Atendimento imediato”
Tempo de devera esperar do inicio | n&o exigem preenchimento de mais campos, as outras 3 “Em média 30 minutos” Obrigatorio para
3° duracio da etapa desta desta etapa até sua opcdes requerem o preenchimento da quantidade todas as etapas
¢ P conclusao e inicio da (somente nimeros maiores que zero) e escolha da KAt 2 , criadas.
préxima. unidade de tempo. O campo é duplicado todas as vezes € = meses
gue uma nova etapa é criada.
“CPF”
Listagem da
) documgntagéq que o O campo precisa ser a}dicionado. Preferencialmente “Documento de identificagio oficial
40 Documentacéo usuario precisara uma documentac&o por campo. Podem ser com foto” Opcional
Necessaria apresentar (ou prestar acrescentados tantos campos quanto necessario em P
informacgdes sobre) cada etapa. Limite de 500 caracteres por campo. Lt t ,
naquela etapa. Histdrico escolar
O campo precisa ser adicionado. Ao adicionar, surgirdo
Listagem da duas areas, uma para especificar o nome do caso (a
Casos documentacgéo necessaria que grupo ou situacao a documentag?o se aplica) e 0 “Cidaddos com menos de 18 anos”
o P apenas para alguns segundo para informar a documentagéo. Este segundo Certiddo de Nascimento” .
5 especificos de . - PR Opcional
documentacio grupos ou usudrios campo funciona com todas as regras e limitagdes do
& especificos, ou em alguma campo de documentacdo necesséria. E
situacéo especifica. possivel especificar quantos casos especificos forem
necessarios.
“Campo 1: Taxa de Emissao de
O campo precisa ser adicionado. Feito isso, surgirdo Documerg‘;;;_:?;n;&o gf’é‘; Eampo 3
trés areas de preenchimento: a primeira se destina a Y o=
informar o0 nome da taxa a ser paga. A segunda para )
informar se o valor tem um valor fixo/tabelado ou se ele Aparecera no Portal:
Informar as taxas que o varia de acordo com outros fatores. A terceira se destina
o usuario precisara pagar a informar o valor (se fixo) ou a forma de calculo (se Taxa de Emissdo de Documento — .
6 Custos Opcional

naquela etapa para obter o
servigo

variavel) da taxa. Se o valor for fixo, s serdo aceitos
nameros maiores que zero na area, € uma quarta area
surgira para que seja informada a unidade monetéaria em
que o custo esta determinado, reais ou délares. E
possivel acrescentar quantos campos de custos forem
necessarios.

R$ 3,75”
“Campo 1: Contrapartida; Campo 2:
Variavel; Campo 3: 10% do valor do
contrato >

Aparecera no Portal:




Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacbes Exemplos Status
Contrapartida — 10% do valor do
contrato”
"Pessoas com Baixa Renda
) o o o Taxa de Inscrigdo — Isenta”
Informar as taxas que O campo precisa ser adicionado. Feito isso, surgird o
Casos precisardo ser pagas, ou campo nome do caso (a que grupo ou situacao o custo
o P deixardo de ser pagas, por informado se aplica) e abaixo o campo custo, que tem .
7 Especificos de I Opcional.
algum grupo ou em as mesmas regras e limitagdes do campo custos . ) :
Custo. lqum ituacs normal. E ivel acr ntar nt m d Estudantes com diplomas obtidos
algumas situagoes ormal. E possivel acrescentar quantos campos de em universidades estrangeiras
especificas casos especificos de custos forem necessarios.
Taxa de Tradugéo — R$ 10,00”
O campo vai variar um pouco delacordq com a opgao “Tipo de Canal: web — Descricio:
escolhida no tipo de canal, que € uma lista suspensa www.exemplo.gov.br”
com um campo limitado. Nas linhas logo abaixo vamos
Informar ao usuario quais especificar cada op¢éo de subcampos que podem Obrigatério pelo
. sdo as opgOes de canais aparecer. Os dois subcampos que serdo constantes sao
o Canais de . . S : menos um para
8 prestacio que ele possui para 0 tipo e o campo descrigdo, onde deve ser incluso o Tipo de canal: presencial — Descrigao: cada etapa
executar aqugela etapa do | fenderego do canal (lam questgo ((jurl, nimero dlo Em uma agéncia do 6rgao (com o fink criada.
servigo. telefone, endereco postal, etq.). N&o devem ser inclusas para a pagina de enderecos das
outras informag6es néo relacionadas ao atendimento no agéncias)’
canal. Podem ser adicionados tantos campos de canais
guanto forem necessarios.
- . Campo aparece quando € escolhido o tipo de canal “ i ” Obrigatorio
L Informar ao usuario qual é PO ap q SO P 15 minutos 9 .
Tempo maximo 0 tempo Maximo aue ele presencial ou telefone. No primeiro subcampo deve ser guando os canais
8.1 de espera para emp q . colocado somente nimeros acima de zero, e no campo p ” informados forem
. vai precisar esperar na fila . . . : 1 hora . :
atendimento - seguinte deve ser escolhida a unidade de medida de do tipo presencial
para atendimento. -
tempo. ou telefénico.
. “O usuario devera ligar na central
Informar ao usuario como 123"
Procedimento ele deve proceder caso o Deve conter somente a informacao de como proceder
8.2 pacrja 5|st(?m:|31 _ OI_c:analld|g|]|tal esteja para executar a eta_p:é_caso 0 sllstema digital esteja “O usudrio devera utilizar algum dos Opcional
indisponive indisponivel no momento indisponivel. outros canais apontados”
de solicitagéo do servigo.
Casos Informar ao usuario os O campo precisa ser adicionado. Ao adicionar, surgira | “Usuérios que néo falam portugués
o especificos de canais especificos para uma area para especificar o nome do caso (a que grupo Tipo: e-mail Endereco: .
9 ; ; ~ ; ; foreigner@example.gov.br" Opcional
canal de determinado grupo de ou situagéo aqueles canais se aplicam) e os campos de 90V

prestacéo

USUArios ou situagao

especificacédo de canal. Estes funcionam com todas as




Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacbes Exemplos Status
especifica que necessitem regras e limitacdes do campo normal de canais de
de canal préprio. prestacdo. Podem ser acrescentados quantos canais
forem necessarios por caso especifico e quantos casos
especificos forem necessarios.
voltar
4 - Outras Informacdes
Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacdes Exemplos Status
“O usuario devera receber, conforme os
principios expressos na lei n° 13.460/17, um
atendimento pautado nas seguintes diretrizes:
- Urbanidade;
- Respeito;
- Acessibilidade;
Explicitar os padrdes de . Cortesia:
o Tratamento atendimento minimo a que o O campo ja vem preenchido com texto padrao ’ L
1 . L X - P Obrigatorio
Dispensado 0rgéo se compromete com o contendo as obrigaces legais do Orgao.
Usuario - Presuncéo da boa-fé do usuario;
- lgualdade;
- Eficiéncia;
- Seguranga; e
- Etica”
Listar 0s meios d(_a contato que _ _ “Ligue para 9999-9999”
0 usuério do servico tem a sua | Os contatos listados devem estar todos ativos e
20 Contato (EgpféSlgao caso _amda telnha Ir_e?p((j)nswos, preferenc_:lalmegte dlretamﬁnte “Mande-nos sua davida aqui (com link para Obrigatério
tvidas ou precise resolver istados no campo ao invés de encaminha o mural de recados ou equivalente)’
algum problema relacionado usuario para uma segunda pagina.
ao servicgo.
_ Quanto tempo o usuario Lista suspensa com cinco opgdes de escolha. As “Entre 5 e 10 dias (teis” o
3° Tempo Estimado | devera esperar da etapa inicial opgoes “nao estimado ainda” e “Atendimento Obrigatdrio.
até o final do servico. imediato” nao exigem preenchimento de mais
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Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacbes Exemplos Status
campos, as outras 3 opgOes requerem o “Em média 3 meses”
preenchimento da quantidade (somente nimeros
maiores que zero) e escolha da unidade de “Até 2 anos”
tempo.
“Nos meses de dezembro e janeiro este prazo
- . pode se estender por mais 10 dias”.
Ad:li%;n;?igggsre Explicacbes sobre excegoes Apenas situacdes que fagam com que o servico
40 ¢ ou variagdes no tempo de b d Goes qd & i q ; d & “Nas localidades X, Y e Z este tempo pode Opcional
0 gm%o duracao do servico informado. possa durar mais do que o tempo nformado. sofrer variagdes devido as condi¢des
estimado climaticas”.
“O usuario do servigo publico, conforme
Explicitar os padroes de estabelecido pela lei n°13.460/17, tem
. Infraestrutura dos Infrae~strutura minima a que o O campo j& vem preenchido com texto padrao direito a qtendlmento pres~en0|al, quando o
5 locais de O6rgdo se compromete nos contendo as obrigacses leqais do Orazo necessario, em instalacdes salubres, Obrigatorio
atendimento locais de atendimento fisico do gag 9 gao. seguras, sinalizadas, acessiveis e
usuario. adequadas ao servico e ao atendimento.
“Tem direito a atendimento prioritario as
Explicitar as regras de pessoas com deficiéncia, os idosos com
o Tratamento tratamento prioritario em filas e O campo ja vem preenchido com texto padréo idade igual ou superior a 60 anos, as o
6 Prioritario atendimento a que se contendo as obrigagdes legais do Orgéo gestantes, as lactantes, as pessoas com Obrigatorio
submente o (j? 50 ga¢ 9 9ao. criangas de colo e os obesos, conforme
gao. estabelecido pela lei 10.048, de 8 de
novembro de 2000.”
"Podem requerer o servigo pessoas
Especificar a que seqmentos Marcacédo de multipla escolha, com 4 opcées: fisicas com mais de 18 anos,
R L pecili q gr cidadaos, empresas, 6rgdos e entidades cooperativas e prefeituras: devem ser S
7 Publico Alvo da sociedade o servico se L ) L ~ o 5 o Obrigatorio
destina publicas e demais segmentos. No minimo uma marcadas entdo as opg¢des: “cidadéos
’ opcao deve ser marcada. ,‘orgaos e entidades publicas”, e “demais
segmentos”.
Listar palavras pelas quais o identificagao
usuario pode procurar pelo
i 3 “carta de motorista”
8° Palavras-Chave ?ggfﬂg& gggtﬁgg g:riggg Uma palavra ou expressao chave por linha. Obrigatorio

“‘nome”, “sigla” e “nomes
populares”.

“encostar pelo INSS”




Ordem Campo Para que serve Padrdes exigidos e limitacbes Exemplos Status
Para “viajar para outro pais com seu c&o ou
gato™
Indicar alquglez_serwgos que Escolha de lista suspensa composta de todos os
o Servigos tem re aga}o |re|ta com o servigos atualmente publicados no Portal Gov.br. ional
9 Relacionados servico atuale pelos quais o Podem ser incluidos quantos servicos forem “Obter o certificado internacional de vacinagéo Opciona
usuério pode também estar deseiados e profilaxia”
procurando ! '
“Obter passaporte comum para brasileiro.”
Indicar com a tag “novo” o
10° Novo servi¢co quando ele aparecer Marcacgéo simples - Opcional
em um card destaque
Fazer com que o servigo
11° Destaque apareca entre os cards de Marcacéo simples - Opcional
destaque na péagina do Orgdo
Indicar que o servigo é
totalmente automatizado, ou
120 Automatizado seja, que o usuario n&o Marcagdo Simples. Some~nte para servicos em ) Opcional.
precisara se deslocar em gue todas as etapas sédo automatizadas.
nenhum momento para
obter o servigo.
voltar
5 - Legislacéo
Para que ~ - L
Ordem | Campo ser\?e Padrdes exigidos e limitagcbes Exemplos Status
Nome da lei contendo o link para a mesma. O
. - Indicar as leis e campo deve ser adicionado e, “Lei 8.112 de 1990" (com link no nome para o site: .
1 Descricao regulamentos que preferencialmente, deve ser incluida uma http:/Amww. planalto.gov.briccivil_03/leis/18112cons.htm ) Opcional
regem o servico. legislacdo por campo. E possivel incluir quantos p- P -gov- - ’
campos forem necessarios.
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