
Plataforma AMS



Registro da Unidade





Na página da unidade você
acessa a sessão de Registro
das informações daquela

unidade.

Lembre-se de preencher com o máximo de informações
possíveis, pois elas trarão subsídios para ações futuras da 

unidade.



Nesta parte de Dados Gerais, 
é necessário que o GTD 

preencha todas as 
informações conforme é 

repassado nas Oficinas AMS.

Ao manter as informações
atualizadas, você facilita suas

análises e facilita o apoio à 
unidade.

Aqui você pode colocar a 
localização exata da unidade

(veja próximo slide).
O que é importante, pois ele
será vinculado diretamente
ao sistemas de notificação, 
mostrando ao GS onde foi
feita aquela notificação.

Aqui você
acompanha a 

data da última
atualização.

E lembre-se 
sempre de salvar
ao final de cada

alteração.



Escreva o endereço da unidade no item 
“Endereço Completo” e coloque o CEP. 

Caso o sistema não reconheça
automaticamente, clique em “Definir

localização”.

Abrirá este mapa.
Siga as instruções

descritas.
(veja próximo slide)

Atenção: mesmo o sistema reconhecendo
automaticamente, recomendamos acessar o mapa para 

conferir a localização.



Primeiro, clique na lupa, em seguida, digite o endereço e selecione a 
melhor opção que aparece. Depois, verifique o pin e se for o caso, 

clique na região correta. Feche e vá para “Salvar alterações”



Ao abrir o mapa, caso você tenha colocado o endereço e o sistema
reconhecido, verifique se o pin está no local correto, caso negativo, 
clique no mapa no local correto, feche e vá em “Salvar alterações”.



Nestes dois itens, abrirá a opção de inserção do 
dado, bem como a fonte, o site e a data da fonte.

Preencha adequadamente, pois serão
informações utilizadas para posteriores análises

da sua unidade.



Nesta parte é necessário
preencher todos os itens
sobre a infraestrutura da 

unidade e clicar em
“Salvar alteração” ao

final.
Essas informações são

importantes para 
subsidiar as ações do 

GTD e GS, bem como as 
análises futuras.



Lembre-se sempre de clicar
em “Salvar alteração” após
preencher as informações

de acordo com as 
instruções recebidas nas

Oficinas AMS.



Caso você precise parar o 
preenchimento e 

continuar em outro 
momento, clique em
“Salvar alteração” e 

retorne quando possível.

Lembre-se sempre de 
solicitar o preenchimento
completo das informações
pois isto será importante

para análises futuras.



E, no canto esquerdo inferior, você encontra este ícone em cada aba para 
exportar em formato de planilhas os dados ali dispostos. Basta clicar e 

escolher a melhor opção para você. Sugerimos exportar em formato .xls.

No menu, em cada aba, no canto direito superior, você visualizará esta opção
em que você pode salvar as informações de cada aba em pdf. 

Verifique as abas com         para preenchimento completo e com ! para 

preenchimento incompleto.



Registro da 
Secretaria



Aqui você visualiza as informações referentes à Secretaria. 
Como, por exemplo, o nome do(a) Secretário (a) da pasta, os

índices de tendência e contexto, organograma, etc. 
Essas informações são atualizadas pelo GS.





Nesta parte, você pode inserir as 
informações sobre a Secretaria e atualizar

as informações quando for necessário.

Nota: para alterar as informações, você precisa acessar pelo menu 
“Informações da Secretaria”. Se você acessar pela página de 

alguma unidade, os campos estarão bloqueados para atualização.



Para estes dois itens, é necessário inserir a 
fonte dos dados.

Verifique onde você pode obter tal
informação.

Aqui você
pode anexar o 
organograma
da Secretaria.

O GTD terá
acesso a este

anexo.
Atente-se para 
o formato de 
arquivo a ser

anexado.



Como o GTD visualiza apenas a Página da Unidade a qual ele está vinculado, 
ao acessar as informações da Secretaria, ele acessará desta forma em todas

as abas 



Estas informações são preenchidas automaticamente quando é feito o 
upload no sistema. Por enquanto, está desativada para atualizações. 

Estamos trabalhando para aprimorar esta parte.



E, aqui, são inseridos os índices que contribuirão com as 
análises de tendência e contexto. Portanto, é muito
importante que estejam devidamente preenchidas e 

atualizadas.



Material de Apoio



Na página da unidade você pode acessar o Material de Apoio
disponibilizado. Apenas GS consegue anexar material de 
apoio. O GTD poderá acessar a partir da ativação deste

material.
Veremos a seguir.



Aqui você encontra a lista de documentos disponibilizados. 
Para adicionar, basta clicar em “Adicionar novo documento”.



Abrirá esta página para você escrever o título do documento, 
descrição e anexar o arquivo. Observe o formato e o tamanho

máximo disponibilizado para upload.

O item “ordem” é para ordenar a lista de documentos que ficará
visível para os usuários. Coloque o número que achar adequado.

Clique em “Adicionar”.



Uma vez adicionado é importante “ativar” o 
documento para que o GTD possa acessá-lo.

Caso você queira que somente GS acesse, deixe o 
arquivo desativado. Assim o GS poderá visualizá-

lo e fazer o download já o GTD não acessará.



É possível desativar, também. Basta clicar no 
check verde e ciclar em “Sim, desativar do 

documento”.

E, na coluna ao lado, você encontra as funções
de Editar, Excluir e Fazer o download do 

arquivo.



Na página da unidade você pode acessar o Material de Apoio
disponibilizado pelo GS.



Basta clicar em “Baixar arquivo” para acessar o documento
disponibilizado.



Obrigada!


