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1. Acessando o portal

1. O presente documento se trata de manual para a solicitacio de servicos publicos por meio
do Portal de Servigos disponibilizado pela Secretaria de Educagao do Piaui. O Portal pode
ser acessado no seguinte endereco eletronico: http://servicos.seduc.pi.gov.br/

2. O servidor devera acessar o portal de servicos utilizando o login e senha de seu e-mail
institucional da SEDUC.

PORTAL DE SERVICOS

ECRETARIA
DA EDUCAGAO - SEDUC
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2. Menu

O menu principal do portal oferece diversas opgdes para gerenciar suas solicitagoes:

2.1 Perfil,

1. No canto superior direito, clique no seu nome no menu principal para acessar informacées do
seu login tais como: GRE, INEP e nome da escola. Caso o usuario esteja lotado em mais de
uma escola ou GRE, podera por aqui também realizar a troca do local a qual se destina as
solicitacdes. E possivel também fazer o logout da ferramenta clicando em “sair”.

MATHEUS VINCIUS FRANCO SILVA
DIRETORIA! - 00008 - UE JOAD ANTONI) DA VER

PORTAL DE SERVICOS

SERVICOS EM DESTAQUE G
MANUTENCAO SERVICOS BANCARIOS SERVICOS BANCARIOS
Manutengéo Predial 0 Emissdo de Cartao da - 2° via cartao da conta n

Conta

2.2 Carta de servicos.

2. A péagina inicial oferece aos usuarios uma visdo abrangente dos servicos disponibilizados
pelo portal. Nesta area, os usuarios podem explorar uma lista detalhada de todos os servicos
oferecidos, juntamente com suas descri¢des.
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PORTAL DE SERVICOS

SERVICOS EM DESTAQUE o
MANUTENGAO SERVICOS BANCARIOS SERVICOS BANCARIOS
Manutengéo Predial n Emisséo de Cartao da - 2° via cartéo da conta a
Conta

o tipo de manutencao solicitada

1. Para favoritar um servico, basta clicar no icone ao lado da descricdo conforme a imagem
abaixo

2. Seus servicos favoritos serdo exibidos no topo da carta de servicos.

3. Vocé pode remover seus servicos favoritos clicando no icone novamente.

CARTADE SERVICOS M

SERVIGCOS FAVORITOS

MANUTENGAO

Manutengéo Predial I:I

SERVICOS EM DESTAQUE

MANUTENGAD SERVICOS BANCARIOS SERVICOS BANCARIOS
Manutencao Predial Emisséo de Cartao da r 2° via cartao da conta |
Conta )
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MATHEUS VINCIUS FRANCO SILVA|
e Jolo.

ANTONSD DA VERA

PORTAL DE SERVICOS

SERVICOS EM DESTAQUE

MANUTENGAO SERVICOS BANCARIOS SERVICOS BANCARIOS
Manutengéo Predial n] Emissdo de Cartao da 0 22 via cartao da conta n]
Conta

tipo de manutencao solicitada

2.3 Minhas solicitacdes

3. Na barra superior, acesse "Minhas Solicitagdes" para ver o status e o histérico de suas
solicitagbes. Existem duas possibilidades, ou em Buscar Solicitacdo ou logo abaixo pela lista
de solicitagdes na ordem de solicitacao, com seus devidos status.

Minhas Solicitagdes

Minhas Solicitagbes

Buscar Solicitagio
Categoria

Selecione
Cédigo da Solicitagao Servigo

Selecione

Assunto m

Dados Iniciais da Abertura da Solicitagao Dados Finais da Abertura da Solicitagao

dd/mm/aaaa 0 ddimm/asaa u]
Status

Selecione

Q Buscar | C Limpar Filros

Abertura da Ultima

Cédiga ¥  Servico ¥ Assunto v v ¥  Status
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2.4 Lista de aprovacdes (Apenas para usuario da GRE)

1. O menu "Lista de Aprovacgdes" no Portal de Servicos oferece aos usuarios uma visao
completa do andamento de todas as suas solicitagoes.

2. O menu fornece aos membros da GRE (Geréncia Regional de Educacgio) uma visio geral
das solicitacbes que aguardam sua analise e aprovacao.

Minhas Solicitagdes

Minhas Solicitacdes

Céodigo + Servigo + Assunto + ::z:::;ia + 5:::;:¢50 + Status

15136 Alteragdo 2° Turno Testando solicitacdo (Paulo) 23/04/2024 | 18:06 23/04/2024 | 18:06 L] Aguardando GRE

15078 Gratificacdo Tempo Integral Gratificagdo Tempo Integral 22/04/2024 | 13:35 22/04/2024 | 13:35 L[] Aguardando GRE

15077 Auxilio Transporte Auxilio Transporte 22/04/2024 | 13:35 22/04/2024 | 13:35 . Aguardando GRE H
15059 Extrato de Inadimpléncia Extrato de Inadimpléncia 22/04/2024 | 11:02 22/04/2024 | 13:25 ®  Rejeitada pela SUPEX

15058 Saldo Conta Corrente Saldo conta corrente 22/04/2024 | 11:01 22/04/2024 [ 13:25 . Concluido

15057 Fatura Conta Corrente Fatura conta corrente 22/04/2024 | 11:00 22/04/2024 | 13:25 L] Concluido

15056 2% via cartao da conta 27 via cartao da conta 22/04/2024 | 10:58 22/04/2024 | 13:24 . Concluido

15073 Manutengio Predial ::‘";:;'dpa‘”::;zl‘;a o= 22/04/2024 | 1316 22/04/2024 | 1316 ®  Aguardando GRE

18N8S Emicelin da Martin ra Canta Emicein Aa rartin da ranta 22419074 | 1086 2210415004 | 12172 - Panslida T
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3. Solicitacdo do servico

1. Utilize a barra de pesquisa para buscar o tipo de solicitacdo ou acesse todos 0s servicos na
pagina inicial para encontrar o servi¢o desejado.

2. Ao localizar, verifique os detalhes do servico e clique em "Solicitar".

MATHEUS VININCIUS FRANCO SILVA|

£ JOAD ANTONIO DA VERA

TODOS SERVICOS

MANUTENGAO

Manutengao Predial n

Definigo do tipo de manutengao solicitada
para Escola.

Solicitar 9

SERVIGOS BANCARIOS

Fatura Conta Corrente a

Solicitago de fatura de conta corrente da
escola

SERVIGOS BANCARIOS

Emisséo de Cartdo da

Conta 2

Solicitaggo de emisso de cartdo da conta
escolar para novo gestor.

Solicitar

SERVIGOS BANCARIOS

Saldo Conta Corrente a

Solicitagdo de saldo da conta corrente da
escola.

SERVICOS BANCARIOS

22 via cartao da conta ]

Solicitagao de emissao de 2* Via de cartao
de débito da conta da escola

Solicitar 9

SERVICOS BANCARIOS

Extrato de
Inadimpléncia

Solicitago de extrato de inadimpléncia.
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4. Como realizar a solicitacao

1. Ao abrir a pagina de solicitacdo, vocé encontrara um formulario com campos a serem
preenchidos.

2. Complete todos os campos obrigatérios com as informacdes solicitadas, como o assunto,
justificativa, dados especificos do servico e anexo.

3. Apbs revisar e confirmar que todas as informacdes estdo corretas, clique em "adicionar"
para enviar sua solicitagdo.

Abrir Solicitagao para Manutencao Predial

Solicitagao

Campos obrigatérios (*)

Assunto [*)

Dados Especifico do Servico

Campos obrigatorios ()

Tipo de Manutencio

5. Acompanhando o0 andamento da
solicitacao

1. Acesse "Minhas Solicitacdes” para visualizar o status de cada solicitacdo. Cada solicitacdo
possui um historico detalhado, incluindo atualizagdes e mensagens.

2. No lado direito nos 3 pontinhos clique em “Detalhes da Solicitacio”.
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MATHEUS VININCIUS FRANCO SILVA

ORETORIA) U JOND ANTONSO 04 VERA

de Servicos | Minhas SolicitagGes

Minhas Solicitagdes

Cadigo &  Servico

15136 Alteragao 2° Turno

15078 Gratificagio Tempo Integral
15077 Auxilio Transporte

15059 Extrato de Inadimpléncia
15058 Saldo Conta Corrente
15057 Fatura Conta Corrente
15056 2* via cartdo da conta
15073 Manuteng3o Predial

Assunto

Testando solicitagao (Paulo)

Gratificag3o Tempo Integral

Auxilio Transporte

Extrato de Inadimpléncia

Saldo conta corrente.

Fatura conta corrente

2* via cartdo da conta

Renovar pintura da area
externa da escola

Abertura da
Soli a

23/04/2024 | 18:06

22/04/2024 | 13:35

22/04/2024 | 13:35

22/04/2024 | 11:02

22/04/2024 | 11:01

22/04/2024 | 11:00

104,

/2024 | 10:58

22/04/2024 | 13:16

Ultima
Atualizagio

23/04/2024 | 18:06

22(04/2024 | 13:35

22/04/2024 [ 13:35

22/04/2024 | 13:25

22/04/2024 [ 13:25

22(04/2024 | 13:25

22/04/2024 [ 13:24

22/04/2024 | 1316

+ Status

®  Aguardando GRE H
L] Aguardando GRE H
®  Aguardando GRE H
®  Rejeitada pela SUPEX H

[@ Detalhes da Solicitagso
a CoREiG i
L] Concluido H
. Concluido i
®  Aguardando GRE i

3. Em "Detalhes da Solicitacdo” vocé tem acesso a informacées completas sobre o pedido,
como o historico de atualizagdes e para quem foi atribuido a solicitagao.

MINHAS 50

Detalhes da Solicitagao

Detalhes da Salicitagdo

Dados de Acompanhamento

Histérico de Atualizacdes

= Status alterado de

® AguadandaGRE  para

22/04/2024 | 11:10 - Amaldo Aragso

@  22/04/2024 | 11:45 - Teste Analisador

= Status alterado de

« Status alterado de

Comentario: teste ok

Comentar

® Aguardando Andlise Téeniea  para

22/04/2024 | 13:25 - Teste Analisador

® Aguardando Analise Técnica

para @ Rejeitada pela SUPEX

Pagina | 9



GOVERNO Dg ;

!?!AUI = GOVERNO DO
s SECRETARIA pl AUi
DA EDUCAGAO - SEDUC % AU TEN TRABALHO
—

6. Aprovando uma solicitacao (Apenas para
GRE)

O menu "Aprovando uma Solicitagdo" no Portal de Servigcos € uma ferramenta exclusiva para
membros da GRE (Geréncia Regional de Educagdo) que permite analisar e tomar decisdes sobre as
solicitacGes de servico pendentes.

1. Na péagina inicial do perfil Coordenador(a) clique na barra superior em "Lista de
Aprovacoes"”.

PORTAL DE SERVICOS

SERVICOS EM DESTAQUE

MANUTENGAO SERVICOS BANCARIOS SERVIGOS BANCARIOS

Manutengao Predial n] Emissao de Cartao da 27 via cartdo da conta
Conta

]

30 do tipo de manutengao solicitada

2. A lista exibe todas as solicitacdes que aguardam anélise e aprovacao da GRE, incluindo
informagdes como o tipo de servico solicitado, o solicitante, a data da solicitacao e o status
atual "Aguardando GRE".

3. No canto direito da solicitacdo clique nos 3 pontinhos em “Aprovacao da Solicitacao”
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Lista de Aprovacdes

Buscar Solicitagio

Entidade Solicitante Cédigo da Solicitagio Servigo

Assunto

Data Final da Abertura da Solicitagao

Data Inicial da Abertura da Solicitagdo

dd/mm/asaa

Abertura da Uttima
cédige ¥ Servi + Assunto + + + Status
4 o Solicitagao Atualizagao
14 Fat orrente Teste Fatura Conta Corente 18/04/2024 | 13:25 18/04/2024 | 13:25 ®  Aguadando GRE
B Detalne:
12949 Manutencdo Predial Teste de mensagem 18/04/2024 | 1313 18/04/2024 | 1313 I- B Aprova

4. Com base na anélise dos detalhes da solicitacio e dos documentos anexados, a GRE pode

aprovar ou reprovar o pedido.

Aprovagso da Solicitagda

Aprovar Solicitagao

Dados de Acompanhamento

Parecer (APROVADO/REPROVADO)

Comentirio

X CANCELAR

5. Ao aprovar a solicitacio, o status é atualizado automaticamente e a solicitacio sera
atribuida para analise do setor responsavel.

6. Ao reprovar a solicitacdo, a GRE deve obrigatoriamente registrar um motivo claro e
detalhado para a reprovagao, que sera comunicado ao solicitante.
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