DIA A DIA
Seja bem-vindo (a)
ao COWORKING.CA

O Governo de Minas, por meio da Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao (Seplag-MG), apresenta o
Coworking.CA, uma iniciativa para facilitar o trabalho
presencial na Cidade Administrativa!

O local é destinado para agentes publicos municipais, estaduais
e federais, e também para prestadores de servigos contratados
pelo Governo de Minas. Ele foi projetado para promover a
colaboracao, inovacao e integracao entre entre diferentes
setores e equipes.

Traga seu notebook e aproveite todos os
servicos e comodidades disponiveis.

Faca sua reserva em servicosca.mg.gov.br.

ESTRUTURA DISPONIVEL

Mesa com gaveteiro & Copa e refeitdrio equipados
e armario

Espaco amplo, limpo,
M Cadeira ergonémica dedetizado e climatizado

M Acesso a rede Wi-Fi

Reserve por dia, sempre que vocé precisar.
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ORIENTACOES

As estacdes de trabalho devem ser usadas apenas para atividades
administrativas funcionais;

N3ao armazene alimentos no armario ou nas gavetas;

O preparo, aguecimento e consumo de refei¢des nao sao permitidos nas
estacdes de trabalho. Favor usar os refeitérios para se alimentar;

Nao use equipamentos eletroeletronicos adicionais nas estacdes de trabalho
- como ventiladores, cafeteiras, filtros de linha - tais dispositivos podem
sobrecarregar a instalacao elétrica e causar danos ao mobiliario;

A comercializagao de produtos nao é permitida nas estacdes de trabalho;

A conservacgao das estagdes de trabalho é responsabilidade de quem as
utiliza. A Intendéncia da Cidade Administrativa cuida das manutengoes, desde
gue nao seja constatado mau uso;

Qualquer movimentagao de cadeiras entre alas, andares ou salas de reuniao,
deve ser autorizada pela Intendéncia da Cidade Administrativa.

-

ACESSO A REDE WI-FI | VISITANTES-CA

1. Abra o seu navegador web e acesse qualquer site.

L2. Sera exibida uma pagina com o "Termo de Uso"; leia e aceite para conectar.

ATENCAO! FALE CONOSCO e

O uso/atualizagcéo de apllca’tl\./os Servicos de TIC -

que fazem download de midia central.seplag@positivo.com.br
(musicas/filmes) acarretam o Ramal 9

blogueio da conexao a rede. TELEEONE GERAL DA CA
Servidores e empregados 3915-1000

publicos cadastrados podem URGENCIA E EMERGENCIA

usar a rede Servidores-CAMG. Ramal 112
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NAO FIQUE PERDIDO (A)
NO COWORING.CA!
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1.0 que é o Coworking.CA?
2.Quem pode utilizar o Coworking.CA?
3.0nde o Coworking.CA esta localizado?
4.Quais sao os horarios de funcionamento do Coworking.CA?
5.Como fago para utilizar o Coworking.CA?
6.Posso fazer uma reserva para um colega?
7.Nao trabalho na Cidade Administrativa. Posso utilizar o Coworking.CA?
8.Preciso levar algum equipamento?
9.Como posso consultar minhas reservas no Coworking.CA?
10.Como fago para cancelar uma reserva?
11.Nao recebi o e-mail de confirmacio da reserva. O que devo fazer?
12.E possivel reservar mais de uma estacio de trabalho na mesma reserva?
13.Como posso utilizar aimpressora do Coworking.CA?
14.Quais itens e servi¢os estido disponiveis nas estagoes de trabalho?
15.Posso utilizar o espaco para qualquer tipo de atividade?
16.E permitido armazenar alimentos nas gavetas ou armarios?
17.Posso fazer refei¢cdes na estacio de trabalho?
18.Posso usar equipamentos eletroeletronicos adicionais na estagio?
19.Quem é responsavel pela conservag¢ao da estaciao de trabalho?
20.Posso movimentar cadeiras ou mobilidrios entre salas ou andares?
21.Como facgo para acessar a rede Wi-Fi do Coworking.CA?
22.Harestricoes de uso da internet no Coworking.CA?
23.Com quem posso falar em caso de problemas de TIC?

24.Qual é o telefone geral da Cidade Administrativa?



1.0 que é o Coworking.CA?

O Coworking.CA é o espacgo de trabalho compartilhado na Cidade Administrativa, criado pelo
Governo de Minas, por meio da Seplag-MG, para apoiar o trabalho presencial, estimular a
colaboracgao e integrar diferentes setores e equipes.

2. Quem pode utilizar o Coworking.CA?
O espaco é destinado a agentes publicos municipais, estaduais e federais, além de prestadores de
servigos contratados pelo Governo de Minas.

3. Onde o Coworking.CA esta localizado?
0 Coworking.CA esta localizado no Prédio Gerais, 62 andar lado par.

4. Quais sido os horarios de funcionamento do Coworking.CA?
0 espaco funciona nos dias uteis, das 8h as 18h.

5. Como faco para utilizar o Coworking.CA?
E necessario realizar reserva prévia pelo portal servicosca.mg.gov.br, podendo reservar o espago
por dia, conforme a necessidade.

6. Posso fazer uma reserva para um colega?
Sim. E permitido realizar a reserva para outro colega.

7. Nao trabalho na Cidade Administrativa. Posso utilizar o Coworking.CA?

Sim. O Coworking.CA pode ser utilizado por servidores e empregados publicos municipais,
estaduais e federais.

As reservas devem ser feitas por servidores com login no portal Servigos CA. Caso o usuario seja
visitante, a reserva deve ser realizada pelo seu anfitriao. O visitante deve levar seu notebook e
utilizar a rede Wi-Fi de visitantes.

8. Preciso levar algum equipamento?
Sim. O usuario deve levar seu proprio notebook para utilizar o espaco.

9. Como posso consultar minhas reservas no Coworking.CA?

Na Pagina Inicial do portal Servicos CA, role até a parte inferior. No campo “Proximos
Agendamentos”, selecione Portal = Préximos Agendamentos - Coworking para visualizar suas
reservas.

10. Como faco para cancelar uma reserva?
Na area de Proximos Agendamentos - Coworking, selecione a reserva desejada e clique em
“Cancelar Agendamento”.

11. Nao recebi o e-mail de confirmacao da reserva. O que devo fazer?
Verifique se o e-mail cadastrado no Servigos CA esta correto. Caso seja necessario, atualize seus
dados conforme o passo a passo indicado a sequir.

12. E possivel reservar mais de uma estacio de trabalho na mesma reserva?
Nao. Cada estacao de trabalho deve ser reservada individualmente. Para utilizar mais de uma
estacao, € necessario realizar reservas separadas.



13. Como posso utilizar a impressora do Coworking.CA?

A impressora nao pode ser utilizada a partir de notebooks nao conectados a rede interna. Em caso
de necessidade, entre em contato pelo ramal 67030 ou pelo e-mail
espaco@planejamento.mg.gov.br.

14. Quais itens e servicos estio disponiveis nas estacoes de trabalho?

0 Coworking.CA oferece mesas com gaveteiro e armario, cadeiras ergonémicas, acesso a rede Wi-
Fi, além de copa e refeitério equipados, em um ambiente amplo, limpo, dedetizado e climatizado. O
espago também conta com uma mesa de reunides de 4 lugares e sofas de uso livre.

15. Posso utilizar o espaco para qualquer tipo de atividade?
Nao. As estagdes de trabalho devem ser utilizadas exclusivamente para atividades administrativas
funcionais.

16. E permitido armazenar alimentos nas gavetas ou armarios?
Nao. Nao é permitido armazenar alimentos nos armarios ou gavetas das estagdes de trabalho.

17. Posso fazer refeicoes na estacio de trabalho?
Nao. O preparo, aguecimento e consumo de refei¢gées nao sao permitidos nas estagoes de trabalho.
Para se alimentar, utilize os refeitoérios.

18. Posso usar equipamentos eletroeletronicos adicionais na esta¢cido?
Nao. Equipamentos como ventiladores, cafeteiras e filtros de linha nao sao permitidos, pois podem
sobrecarregar a rede elétrica e causar danos ao mobiliario.

19. Quem é responsavel pela conservaciao da estaciao de trabalho?
A conservagao é responsabilidade do usuario. A Intendéncia da Cidade Administrativa realiza
manutengodes, desde que nao seja constatado mau uso.

20. Posso movimentar cadeiras ou mobilidarios entre salas ou andares?
Nao. Qualquer movimentagao de cadeiras entre alas, andares ou salas de reuniao deve ser
previamente autorizada pela Intendéncia da Cidade Administrativa.

21. Como faco para acessar a rede Wi-Fi do Coworking.CA?
Para visitantes, basta conectar a rede VISITANTES-CA, acessar qualquer site pelo navegador, ler e

aceitar o Termo de Uso para concluir a conexao. Servidores cadastrados podem utilizar a rede
Servidores-CAMG.

22. Harestricoes de uso da internet no Coworking.CA?
Sim. 0 uso ou atualizagao de aplicativos que realizam download de midias, como musicas e filmes,
pode acarretar o bloqueio da conexao a rede.

23. Com quem posso falar em caso de problemas de TIC?
Para servicos de TIC, entre em contato pelo e-mail central.seplag@positivo.com.br ou pelo ramal 9.

24.Qual é o telefone geral da Cidade Administrativa?
O telefone geral da Cidade Administrativa é 3915-1000. Em situagdes de urgéncia ou emergéncia,
acione o ramal 112.
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Informacao Geral
Grupo de Servigos * Servigo Solicitado *

Estagdo de Trabalho v Estagdo de trabalho

Regras de utiliza¢ao do servi¢o

L J—

€ o Resp
Sim b
Local
Gerais - 6° andar ~
Assunto

Agendamento de Estagdo de Trabalho

Servigo *

Estagdo de trabalho individual A

( Localizar Horarios Disponiveis )

Agendar

Agendar

Data __ Hora de Inicio

25/06/2024  amo

Duragio

10 horas

Visualizar Mapa

[{ Localizar —

Data
Neme Inicio Data Fim  Equipamento Multimidia
G02.00  25/6/2024 25/6/2024 <Computador e telefone
23 08:00 18:00

G0200  25/6/2024 25/6/2024 Somente computador
2% 08:00 18:00

G0200 25/6/2024 25/6/2024 Somente computador
3% 08:00 18:00

Acesse servicosca.mg.gov.br
e faca seulogin
Para fazer login, clique em “Acesso

Servidor”. O usuario & o Masp/matricula —
X ouM — e asenhado seu computador)

Na paginainicial, clique noicone
Coworking.CA

Leia atentamente as Regras
de utilizagao do servigo

Clique em “Localizar Horarios
Disponiveis”

No campo “Data”,
selecione o dia desejado.

Clique em “Visualizar Mapa“ para
ver a localizacao das estacoes.

Este mapa serve apenas para consultar
anumeracao. Feche o mapa para
prosseguir com o agendamento.

Clique em “Localizar”

Apds escolher a estacao desejada,
clique em “Selecionar”

Clique em “Enviar”

Voceé recebera um e-mail de confirmagao.
Caso nao receba, atualize seus dados na aba
“Perfil”, na pagina inicial.
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SERVICOS CA | ALTERACAO

DO E-MAIL

Pagina inicial | Lista de Ocorréncias.

@ Acesse servicosca.mg.gov.br e faga seu login.

A HE4S. - Servigo CA

[ ]
) Liq%-iJ: Para fazer login:
e s a | 1.Acesse o site do Servigos CA:
b J https://www.servicosca.mg.gov.br
] g ° 2.Cliqgue em Acesso Servidor:

g g 3.>.‘Clique em”E‘ntrar— Port‘al C/f”:
Utilize seu e-mail de autenticagao (x ou m @ca.mg.gov.br):

—rr—— e p— |

# 9 [

. prrrm— M-8 @ Clique no seu nome, no canto superior direito.

Em sequida, selecione “Perfil”;
8 o

Agendar Emissao Carteira de
Consultar Salas Disponiveis Identidade Nacional - CIN Coworking CA

A ngms Servigo CA Pégina inicial Lista de Ocorréncias Seu Nome ~

o » Perfil

Perfil

Fomega algumas informagdes sobre vocé

H Seu Nome O Nome o o Sobrenome que voch fomecer serao exibidos junto a comentério:
postagens em féruns ou em opinides que vool publicar no site.

Para alterar o e-mail, clique em “Alterar e-mail”,

@ Confira seus dados e os altere se necessario.
;ET::;:?;,T;_E"I“IE o Namero de telefone sio obrigatdrios mas ndo serdo no |ad0 esquerdo da tela;

Sua Organizagde & obrigaldria @ um Carge & opcional, Eles serao exibidos com
& seguranca s0uUS comentarios e em postagens em féruns.

A GPS. - Servigo CA

Pagina inicial | Lista de Ocoméncias | Seu Nome »

Surh = Alterse Email

Digite seu e-mail institucional no campo indicado

@ (PrimeiroNome.sobrenome@orgao.mg.gov.br);

Alterar Email

H S

- Emall

8 Allerar » confirmas smail

Por fim, clique em “Alterar e confirmar e-mail".

@seguianca

Anesar Emat o

Pronto! Agora seu e-mail esta atualizado e vocé
recebera todas as informagdes importantes
A SEs sobre seus agendamentos.

Intendéncia da Cidade Administrativa - ICA



