
Procedimentos hoje para Publicação no Portal de Serviços (maio/2018) 

 
1) Cadastro e retirada de perfis no Portal 
 

A) Vocês podem cadastrar quantos representantes do órgão desejarem, não há 
limite. Para cadastrá-los, no entanto, é necessário que me enviem ao e-mail 
cidadaniadigital@planejamento.gov.br (se desejarem, com cópia para 
marcos.flores@planejamento.gov.br para agilizar) alguns dados de cada um 
deles: 

1. Nome Completo 
2. CPF 
3. E-mail 
4. Matrícula SIAPE 

Assim que receber estes dados, realizaremos o pré-cadastro e enviaremos a cada um o 
link individual para finalização do processo (escolha de senha). 
 
Depois que terminar de cadastrar a senha, basta acessar o Editor do Portal no link no 
final da página inicial do Portal:  

Editor de Serviços 
Para Servidores 

ou através deste link: https://servicos.gov.br/editar 
 

B) Para ativar ou desativar um perfil já cadastrado no Portal, basta que vocês 
enviem um e-mail para cidadaniadigital@planejamento.gov.br (se desejarem, 
com cópia para marcos.flores@planejamento.gov.br para agilizar) 

 
 
2) Inclusão, alteração ou retirada de informações do Portal 

Agora que o Censo das Administrações Direta e Indireta terminou, as informações de 
serviços serão inclusas diretamente no Portal, através do seu Editor de Serviços. O 
Editor, por enquanto, pede menos informações que o Censo, mas lá estão todas as 
informações que são importantes para o Portal e para que o cidadão saiba como obter 
acesso ao serviço. 
 

A) O processo para alterar ou incluir novas informações, atualmente, ocorre da 
seguinte forma: 

 
1 - Os representantes do Órgão cadastrados no Editor incluem as informações de 
serviços novos ou alteram as informações existentes e clicam no botão salvar, para que 
elas sejam salvas como "rascunho"; 
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2 - A medida que forem terminando de incluir ou alterar todas as informações que 
desejam em um serviço, eles nos avisam que o mesmo está pronto para publicação, 
através do e-mail cidadaniadigital@planejamento.br (se desejarem, com cópia para 
marcos.flores@planejamento.gov.br para agilizar); 
 
3 - Assim que recebermos o aviso de publicação, faremos uma rápida verificação nos 
dados para conferência se todas as informações essenciais estão presentes e se a 
apresentação está dentro dos padrões exigidos pelo Portal (basicamente se o nome 
está apresentado como a ação que o usuário pretende realizar, se o texto está claro 
e voltado para o usuário e se as informações estão nos campos certos) e, não havendo 
necessidade de alterações, nós publicaremos em seguida (caso haja necessidade de 
correções, entraremos imediatamente em contato com o responsável para que ele 
possa fazer as alterações necessárias). 
 

B) Já para excluir algum serviço ou página temática do órgão no Portal, basta que 
você envie um e-mail para cidadaniadigital@planejamento.gov.br (se 
desejarem, com cópia para marcos.flores@planejamento.gov.br para 
agilizar) informando o nome ou link do serviço no Portal e a razão pela qual 
vocês desejam a exclusão do serviço/página temática. 

 
 
Nas próximas páginas estão os prints das tela do Editor de Serviços, com todos os 
campos que podem ser preenchidos. 
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