NN

¢/

7 Prodest

AN

Como criar uma Unidade de Trabalho (Grupo)

Para criar uma Unidade de Trabalho, inicie fazendo o seu login no Acesso Cidadao e siga
0s seguintes passos:

1. ApOs acessar com seu login, em Servigos Corporativos localize a opgdo Acesso
Cidadao (Admin) e clique no botdao ACESSAR.

Servicos Corporativos

Acesso Cidadao (Admin)

Administrador do Acesso Cidadao

ACESSAR

2. No Acesso Cidadao (admin), selecione o item (1) Grupos para fazer a criacdo e
gestao de Grupos. Em seguida, digite o nome da Unidade de Trabalho (Grupo) que
deseja criar no campo (2) Filtro e clique em (3) CRIAR GRUPO
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3. Selecione o 6rgdo/secretaria/geréncia/subgeréncia que o Grupo esta relacionado,
escrevendo no Filtro o nome do érgéo para fazer a busca ou clicando em cima do
orgdo de interesse para expandir os setores associados a ele. Depois de encontrado
o departamento que o Grupo sera alocado, selecione-o e confirme a sua escolha no
botdo SELECIONAR, no final da pagina.
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Selecionado: (GEES) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Wi O (GOVES) ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o O (ADERES) AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO - ADERES

> @ (GEES) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O (ASPE) AGENCIA DE SERVICOS PUBLICOS DE ENERGIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO - ASPE

> O (AGERH) AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH
> O (SUPPIN) SUPERINTENDENCIA DOS PROJETOS DE POLARIZACAO INDUSTRIAL

> O (SECOM) SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICACAO SOCIAL
> O (VG) VICE GOVERNADORIA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O (81011200001) ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SELECIONAR CANCELAR

GOVERNO DO ESTADO
¥ DO ESPIRITO SANTO

4. Insira novamente o nome do Grupo que vocé esta criando no item (1) e defina se
este Grupo terd, ou ndo, um Lider responsavel por ele no item (2). Lembre-se que
vocé podera alterar esta opgdo mesmo depois de ter criado o grupo, selecionando
o item editar. Apds respondidos os itens (1) e (2), clique em ADICIONAR no item
(3). Pronto! O grupo foi criado com sucesso!
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Orgéo Pai: (e278510d-bcaé-4e95-ad4d-e0dbd5c42939) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

1

2
3 ADICIONAR CANCELAR

Nome do grupo

5. Nesta Ultima péagina, vocé podera (1) editar o nome do grupo criado, (2) editar em
qual érgdo que o grupo esta alocado, (3) editar se haverd um lider ou ndo no grupo
e (4) adicionar membros.
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1‘ Nome: G-grupo de trabalho 4*
2‘ Orgéo Pai: (f3fa0lee-cdbe-433c-bee2-2082574793a9) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO /"
3‘ Pode ter Lider: Nio »° ‘
Q F 4 ADICIONAR MEMBRO
Nome Email

Como adicionar membros (servidor publico) a uma Unidade
de Trabalho (Grupo)

6. Para adicionar membros (servidores publicos) a um Grupo selecione o
botdo ADICIONAR MEMBRO indicado na imagem anterior. Apos isso, digite o e-

mail ou CPF completo da pessoa que deseja adicionar ao Grupo e clique
em PESQUISAR
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PESQUISAR CANCELAR

Obs: Para adicionar membros que nao sao servidores publicos do Estado deve ser

seguido um procedimento especifico (Como adicionar membro Cidaddo a uma Unidade de
Trabalho).

7. Ao localizar a pessoa, selecione o Papel que esta exercera nesse grupo e clique
em Adicionar.
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Servidor: Vicente Souza
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Selecione o papel que pretende adicionar no grupo

Selecione um papel v

ADICIONAR CANCELAR

Como definir um Lider para uma Unidade de Trabalho
(Grupo)

8. Para indicar um Lider para um Grupo é necessario deixar selecionado o item
(1) Pode ter Lider na pagina de edi¢do do grupo, como indicado na imagem
abaixo, e indigue um membro como responsavel habilitando o item (2), lembrando
que para cada Grupo é permitido ter apenas um Lider.
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Nome: GR-grupo de trabalho "
Orgéo Pai: (f3fa01ee-cd6e-433c-bee2-2082574793a9) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO /'
1
Lider: Vicente Souza

0\ E ADICIONAR MEMBRO

Nome Email Papel
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