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PORTARIA N°. 2.409

PUBL I CADO DE 13 DE SETEMBRO DE 2021.

“Disp0e sobre a obrigatoriedade, no &mbito do

Extrema, 13 / 09 / 2021 Poder Executivo Municipal, de utilizagdo da

ferramenta “eOuve” (Sistema de Ouvidoria

Publica Municipal), e d4 outras providéncias.”

CONSIDERANDO a Lei Nacional n°. 13.460, de 26 de junho de 2017, que
“dispde sobre a participacdo, protegdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da

administracdo publica”;

CONSIDERANDO o disposto no art. 21, inciso XI da supracitada Lei
Nacional, que determina que a ferramenta digital de atendimento e de acompanhamento da entrega dos
servicos publicos deve abranger a implementacéo de sistema de ouvidoria;

CONSIDERANDO que, com efeito, o Sistema de Ouvidoria Publica
Municipal (eOuve) foi criado, no @mbito do Municipio de Extrema, para facilitar a comunicacéo entre

o0 Poder Publico e a Populagéo;

CONSIDERANDO que a plataforma digital do Municipio foi desenvolvida
com base na Lei Nacional n° 13.460/2017 e tem como principal objetivo, armazenar, em uma Unica
base de dados, todas as manifestacGes da populagdo e, assim, com os dados organizados, conduzi-las

de modo eficaz e personalizado;

CONSIDERANDO que o Sistema possui 0 mapeamento completo do
Municipio, simplificando a visualizagdo das Ouvidorias por rua, bairro e status, sinalizado por cores
distintas no mapa, mediante o status de cada uma delas, facilitando o tratamento das informagdes e

solicitagOes provenientes da comunidade;

CONSIDERANDO, por fim, que a ferramenta “eOuve” representa a
possibilidade de estabelecimento de um canal seguro e eficaz para o relacionamento entre o poder
publico municipal e a comunidade local, inclusive com geracdo de indicadores que poderdo ser

utilizados para aprimoramento dos servicos e construcao de politicas publicas;

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE EXTREMA, Senhor Jodo Batista da

Silva, no uso de suas atribuigdes legais,

T W !
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DETERMINA:

Art. 1° - Fica determinada a obrigatoriedade, no &mbito do Poder Executivo
Municipal, de utilizagdo da ferramenta “eOuve”, por parte de todos os agentes pUblicos municipais,

gue deverdo destinar especial atencdo as demandas do referido sistema de Ouvidoria Municipal.

8 1° - Fica aprovado o Manual do Sistema de Ouvidoria, que com esta

Portaria se publica e dela passa a fazer parte integrante.

§ 2° - E de responsabilidade de cada agente publico municipal inteirar-se
quanto ao correto uso da ferramenta e de suas funcionalidades, mediante a consulta junto ao Manual
do Sistema de Ouvidoria, bem como pela participacdo em treinamentos a serem realizados pela
Prefeitura Municipal de Extrema.

§ 3° - E de responsabilidade de todos os gestores plbicos municipais
assegurar que sua equipe esteja atualizada quanto ao correto uso da ferramenta e suas funcionalidades,
garantindo que os usuarios designados da ferramenta, no ambito de cada Secretaria Municipal,

possuam as condigdes para acesso ao Sistema, inclusive logins e senhas de acesso.

§ 4° - E de indelegavel e irrenunciavel responsabilidade dos Secretarios
Municipais o gerenciamento superior das Ouvidorias, por meio da area administrativa da plataforma,

garantindo o eficiente tratamento dos dados e nos prazos adequados, conforme disposto nesta Portaria.

Art. 2° - Os municipes, devidamente cadastrados no Sistema, poderdo

acessar a ferramenta por meio do website ou aplicativo.

8 1° - Nos casos de atendimentos presenciais nas unidades administrativas da
Prefeitura Municipal de Extrema, deverdo os agentes publicos, conforme cabivel, privilegiar o tanto
quanto possivel a utilizacdo da ferramenta, buscando direcionar o atendimento presencial a ferramenta
“eOuve”, mediante o cadastro da solicitagdo na ferramenta, orientando o municipe quanto a sua

utilizagdo e gerando o respectivo protocolo.

8 2° - Nas situacBes de atendimentos presenciais em que se constatar que 0s
municipes ainda nao se encontrem cadastrados junto a Plataforma eOuve, cabera aos agentes publicos
municipais realizar o cadastro do municipe, orientando-o quanto as formas de utilizacéo da ferramenta

digital.
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Art. 3° - Fica estabelecido o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para que

se realize o atendimento das demandas provenientes do Sistema “eOuve”.

§ 1° - Por atendimento, conforme previsto no caput, entende-se o primeiro

tratamento da demanda, com alteracdo de status, alterando-o da opgao “aberto” para:

I - Em Andamento: A ocorréncia estd sendo atendida pelo setor

responsavel;

Il - Agendado: A ocorréncia esta agendada para ser solucionada;

111 - Concluido: A ocorréncia foi devidamente concluida pelo setor;

IV - Cancelado: A ocorréncia foi cancelada, quando se entender pela sua

inviabilidade ou auséncia de fundamento elementar para seu prosseguimento;

V - Pendente: A ocorréncia depende de informacBes para prosseguir,

situacdo em que serd solicitada complementac&o ao solicitante.

§ 2° - O prazo previsto no caput tera inicio quando do ingresso da solicitagdo

na Plataforma digital “eOUve”, contando-se em horas Uteis.

§ 3° - Em todo caso, deveré o agente publico providenciar, no prazo previsto
no caput, o contato com o solicitante, via plataforma digital “eOuve”, a fim de esclarecer quanto ao

andamento dado & solicitagao.

§ 4° - Caso ndo seja possivel atender a demanda dentro deste prazo, a
Ouvidoria devera fornecer uma resposta intermediaria, informando acerca dos encaminhamentos
realizados e das etapas e prazos previstos para a resposta conclusiva da sua manifestacdo, ou

solicitando informagdes adicionais, conforme o caso.

Art. 4° - Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Portaria entra em

vigor na data de sua publicacdo.

- Prefeito Municipal -
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1. INTRODUCAO

O Sistema de Ouvidoria Publica Municipal (eOuve) foi criado para facilitar a comunicagdo entre o Poder

Publico e a Populagéo.

A plataforma foi desenvolvida com base na lei federal 13.460/2017_(cligue aqui para acessar a lei) e tem

como principal objetivo, armazenar, em uma Unica base de dados, todas as manifestacdes da

Populacéo e, assim, com os dados organizados, conduzi-las de modo eficaz e personalizado.

O Cidad&o pode acessar a ferramenta através do site ou aplicativo. Para servidores da Prefeitura, a
plataforma conta com a area administrativa, que permite total gerenciamento das Ouvidorias, bem

como redireciona-las para as Secretarias ou Diretorias competentes.

O Sistema possui 0 mapeamento completo do Municipio, simplificando a visualizagdo das Ouvidorias por

rua, bairro e status, sinalizado por cores distintas no mapa, mediante o status de cada uma delas.
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1.1 ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o Sistema, basta abrir o navegador web de sua preferéncia e digitar o seguinte endereco:

» www.eouve.com.br/Sistema

Basta selecionar o estado e por fim o municipio desejado.

D Viocé nao faz parte do eQuve?
digue aqui

Se faz parte, selecione as opodes abaixo:

Estado: hd

Cidade: hd

TELA DE ACESSO AO SISTEMA

A tela de acesso permite que Usuarios ja cadastrados possam realizar o acesso. Para isto, basta digitar
seu e-mail e senha previamente cadastrados. Caso seu cadastro ainda néo tenha sido efetuado, entre em
contato com o responsavel pela Ouvidoria.

nets

Por favor, preencha 0s campos abaixo para acessar:

E-mail:

Senha:

m » Esqueci 3 senha

Entrando com seu usuéario e senha
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RECUPERANDO A SENHA

Para recuperar sua senha, insira seu e-mail de acesso e clique no botdo “Recuperar’. Em seguida,
verifique a caixa de entrada do email cadastrado. Em alguns casos, o email pode estar na caixa de spam.

Em caso de ndo conseguir recuperar seu email, entre em contato com os Administradores do Sistema
ou com o Suporte eOuve.

webnets

Por favor, preencha o campo abaixo para recuperar sua senha:
E-mail:

Recuperar » Acessar o sistems

Recuperando a senha
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2.UTILIZANDO O SISTEMA

Apbs acessar o Sistema, vocé sera redirecionado a tela inicial. A seguir, explicaremos a
funcionalidade de cada item do menu.

f _ © & =

Inicic Usuarics  Ferramentas Graficos Mapa Solicitantes SIC Ouvidoria ~ Ordem Servigo

Menus do sistema

INFORMACOES DA SESSAO

E possivel identificar, no canto superior direito, sua informac&o de acesso e itens que auxiliardo na
utilizacdo do Sistema, como contatos da Equipe de Suporte e manual.

1 Usisirio: WEBNETS WEBNETS ) Suporte

Informacdes localizadas no canto superior direito

Suporte

b Abre uma janela com os dados de contato do suporte;
Manual

b Manual completo, explicando cada item do Sistema;
Sair

b Finaliza a sesséo atual, saindo do Sistema com seguranca.

PAGINA INICIAL

Ao acessar a pagina inicial, teremos uma breve introdug¢do ao Sistema de Ouvidoria e & lei base que
determinou sua implantag&o nos Municipios (Lei Federal 13.460/2017). Posteriormente, graficos e avisos
gue auxiliam na gestao de seu departamento serdo exibidos.
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GRAFICOS E INDICADORES

Categoria das Ouvidorias 2019 ¥

Denuncia I

Elogio

N Reclamagio
Informacée Cuvidorias: 1.670

Recsmasze _

Solicitagdo

Status das Ouvidorias
Sugestio I

o 1000 2000 3000 4000

4,76%

Indicadores de categoria das ouvidorias exibidas
na Pagina Inicial. E possivel utilizar o filtro para Aberto
exibir os registros dos anos anteriores.

Agendado

85,01%

Concluido

Total de 11.290

Indicadores de status das ouvidorias.

Prazo das Quvidorias

@ Prazo em dia Prazo atrasando @ Prazo estourado

prazo sem prorrogacdo  com prorrogacao

razo estourado estourado a partir de 31 dias  a partir de 61 dias

1.134 (68%)

Gréfico geral dos prazos das ouvidorias.
Mantenha o cursor do mouse sobre a fatia
desejada para obter mais informag8es
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AVISOS

Os avisos sdo cadastrados por Administradores, através do menu “Ferramentas”. Estas mensagens podem
ser de extrema utilidade para todos os envolvidos na gestédo do Sistema de Ouvidoria eOuve. Nos proximos
capitulos, explicaremos como deve ser feito este cadastro.

WEBMETS WEBNETS
Meu primeiro aviso.

Visualizando um aviso ja cadastrado

CALENDARIO

O calendario exibe as ouvidorias que foram recebidas pelo Sistema e que ainda n&o foram lidas. E possivel
identificar as novas ouvidorias através de um indicador laranja. Quando for identificado um preenchimento
laranja sobre o dia, este indica que 0 mesmo possui ouvidorias nédo visualizadas. Também é possivel clicar
sobre qualquer dia no calendario e exibir todas as ocorréncias cadastradas naquele dia.

< Qutubro 2020 >

Dom Seqg Ter Qua Qui Sex Sab

Visualizando o calendario na pagina inicial
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3.USUARIOS

Neste médulo é possivel realizar cadastros de Usuarios que, ao longo de sua gestao, irdo utilizar o Sistema
de Ouvidoria, sejam eles Administradores, Usuarios da Ouvidoria e/ou SIC.

O Sistema contém dois niveis de Usuarios:

~ Administrador: Um Usuario com o perfil Administrador pode visualizar todas as ouvidorias e SIC
cadastrados no Sistema, sem qualquer tipo de restricdo. Outra permissdo importante de um
Administrador € a administragdo do médulo “Ferramentas”, onde é possivel ajustar o Sistema
conforme as necessidades da Prefeitura.

Nos proximos capitulos, serdao mostrados como utilizar o médulo “Ferramentas”.

Outra permissé@o que o Administrador tem no Sistema, € a de cadastrar um novo Usuario, seja ele
um novo Administrador ou Usuério da ouvidoria/SIC.

Restrito, podendo ser:
Ouvidoria: O Usuario com o perfil ouvidoria somente terq acesso ao menu ouvidoria e ndo podera

cadastrar/editar novos Usuarios. A edicédo fica restrita ao seu proprio cadastro.

SIC: Com o perfil SIC, o Usuario apenas tera permissdes para utilizar o servigo de informagédo ao
Cidadao, ndo visualizando as ouvidorias. A edicdo do cadastro também fica restrita, em
semelhanca ao perfil Ouvidoria.

E possivel cadastrar o mesmo Usuério para ter permissées de visualizagéo de Ouvidoria e SIC. Assim, os
Usuarios sO6 terdo acesso as demandas que foram cadastradas/encaminhadas para as
Secretarias/Departamentos e Assuntos que foram vinculados a eles.
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CADASTRANDO USUARIOS

O cadastro de Usuarios s6 pode ser feito por Usuarios com o nivel Administrador. Portanto, se vocé é um
Usuario da Ouvidoria e/ou SIC, entre em contato com um Administrador, para que ele possa efetivar os
novos cadastros. Sendo um Usudrio restrito, sé sera possivel alterar os seus dados cadastrais.

nicio Usuarios Ferramentas Graficos

» Acessando o médulo de usuarios

Utilizando a pesquisa de usuarios:

MNome: Secretaria: -

Opcodes de pesquisa
4>
E-mail: Perfil: - be pesq

Ativo: - |—> Exporta a lista de usuarios

www.webnets.com.br (11) 3288-2208
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* Perfil:

* Nome
completo:

Matricula:

* E-mail:

Celular:

Motificar:

Relatorio:

* Senha:

* Confirmar senha:

Ativo:

Pode exportar:

Pode imprimir:

Pode acessar estoque:

Foto - (até 5 MB)
Jbmp, .gif, .jpg. Jpeg
e.png:

Certificado - (até 1
ME)
PIN / Arquivo pfx:

nets

DESENVOLVIMENTO DE SITES E SISTEMAS

E-mail (abertura, andamernto e encerramento) \

Semanal ¥

Sim ¥

{k

Sim ¥

Mio ™

Escolha o tipo do perfil do usuéario:
Administrador ou Restrito

Nome para exibi¢cdo no Sistema

Campo opcional, para controle interno da
Ouvidoria

Os emails disparados do Sistema ao
usuario, serdo entregues neste endereco.
O usuério devera usar o email inserido
neste campo para realizar o login no
Sistema.

Numero para contato

Habilita o envio de emails do Sistema ao
usuario

Frequéncia de envio de um breve relatorio
ao email do usuério: Diario ou Semanal

Senha de
Sistema

acesso ao

Habilita 0 acesso do usuario ao Sistema:
Sim ou Néao

Definir permissdes extras aos USUarios.

Habilita 0 acesso do usuario ao Sistema:
Sim ou Néo

Armazene sua foto de perfil no sistema,

<« seraexibida em algumas funcionalidades

Armazene sua foto de perfil no sistema,

< seraexibida em algumas funcionalidades

Apbs o preenchimento dos campos obrigatérios, clique no botao “Gravar’.

O usuaério restrito ndo pode alterar seus dados de perfil de acesso ou de Secretarias e
assuntos vinculadas a ele. Este procedimento deve ser realizado por um Administrador.
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ATRIBUINDO PERMISSOES AOS USUARIOS

Quando o Usuario for Ouvidoria/SIC visualizaremos um novo campo no cadastro: sdo as Secretarias e
Assuntos que daremos permissdo para que o Usuario tenha acesso e, posteriormente, possa visualizar as
solicitagdes.

& I COVID-19

# ] DEPARTAMENTO TESTE

+ [JESCOLAS

+ CIFAZENDA

* Secretarias / = (JFINANGAS Secretaria

Assuntos: _ 7
_Jassunto a (Nivel 1)

v

CJ assunto b
[ assunto ¢

—®  Assunto
[ assunto d (Nivel 2)

Formuléario de permiss@es para os Usuérios Ouvidoria/SIC

Quando clicamos no Nivel 1- que podem ser Secretarias/Departamentos/Pastas- automaticamente sao
selecionados todos os assuntos (Nivel 2). E possivel expandir o Nivel 1 e escolher quais assuntos o Usuario
terd permisséo para visualizar.

O usuario restrito ndo pode alterar seus dados de perfil de acesso ou de Secretarias e
assuntos vinculadas a ele. Este procedimento deve ser realizado por um Administrador.
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LISTAGEM DE USUARIOS JA CADASTRADOS

Através da listagem de Usuarios, é possivel visualizar todos os cadastros, caso vocé seja um Administrador,
ou apenas o seu cadastro para Usuarios SIC/Ouvidoria.

Total de usuarios

cadastrados
Tipo de perfil T
T Mostrando 1-3 de 3
Nome Perfil Atve & [
DEP COVID . L .
felipenunesmartins82@gmail.com Sic/Ouvidoria . 8
DEP ESCOLAS . L . . Botéo
e Sic/Ouvidoria S E de log
J.C}AO BATISTA FER.REIRA Sic/Ouvidoria Sim
joacferreira@agmail.com
—> Nome e e-mail do

usuario cadastrado

Botéo de edicéo

Apés clicar na edigdo do Usuario, é possivel visualizar o cadastro completo e editar alguns dados. Alteracéao
de nome, email, permissdo de niveis e alterar a senha. A edicéo é realizada da mesma maneira que foi
explicada no item 4.1, no cadastro de Usuario.
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UTILIZANDO O LOG (REGISTRO) DE USUARIOS

Todas as informag®es alteradas por Usuérios do Sistema de Ouvidoria sdo salvas no LOG de Usuarios. Para
consultar as informacdes devemos clicar no botéo de LOG, na listagem de Usuarios, como foi apresentado
no item 4.3 deste manual.

Mostrande 1- 10 d= 10 Clicando na visualizagdo de LOG vocé sera redirecionado para esta

. pagina. Basta preencher os filtros de acordo com o que deseja
Lt ’ E' pesquisar. Sendo assim, serdo filtrados os LOGs salvos para

) determinada pesquisa. Posteriormente, esses dados podem ser
EE impressos.

= Na imagem abaixo, podemos ver os filtros que serdo preenchidos.

A pesquisa é feita através de filtros como data, Usuario e médulo.
Simn Também é possivel digitar um contetdo especifico que esteja
procurando para maior refinamento da pesquisa.

Usuarios » Log

Data: Usuario: ¥ Moédulo: ¥ Conteudo:

E possivel descobrir quem cadastrou um bairro, alterou uma Secretaria ou até mesmo desativou um
assunto. Todas as alteragdes sao registradas no Sistema e podem ser pesquisadas por um Administrador
a qualquer momento.

Id Criado em Usuario Madulo
4210574 23/09/2020 as 15:09 DEP ESCOLAS Usugrios - Login
4410871 23/09/2020 a5 1509 DER ESCOLAS Usugrios - Logout
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Apbs clicarmos na visualizagdo dos eventuais LOGs retornados na pesquisa, vocé sera direcionado
para uma tela semelhante a essa, que mostrardo os dados alterados:

Log

ldAadministrador:"3944",
IdCidade"" 1116,
IdOuvidoria™"198216",
‘DataHora™"24/08/20159 a5 15:32"

Visualiza¢éo do LOG

Lembrando que apenas os Usuéarios Administradores terdo acesso a todos os LOGs do Sistema. Um
Usuario da Ouvidoria/SIC s6 pode pesquisar por seus proprios registros.

4. FERRAMENTAS

Este médulo permite cadastrar novos itens disponiveis, para selecionar campos de preenchimento nos
formularios do Sistema de Ouvidoria, tais como formulario de Secretaria, assunto, resposta padrdo, bairro
e solicitante. Estes itens podem ser adicionados, ou editados a qualquer momento, por um Administrador
do Sistema.

Por exemplo: os itens adicionados no formulario de “Secretaria” e “Assunto” sdo informagdes que sao
acrescentadas ao modulo de “Usuarios” possibilitando vincular o perfil personalizado de um Usuario a uma
Secretaria. O mesmo acontece com outros itens que explicaremos logo abaixo.

Através do médulo de ferramentas também € possivel adicionar enquete ao aplicativo, avisos para Usuarios
do Sistema, habilitar/desabilitar ou tornar obrigatério campos de cadastro no aplicativo, ativar o SIC (Sistema
de Informagé&o ao Cidadao), habilitar e desabilitar anénimo no aplicativo e Sistema.

Cada configuracgéo realizada neste médulo impacta diretamente no funcionamento do
Sistema. Por seguranca apenas Usudrio com a permissao Administrador pode acessar
este modulo.
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ASSUNTOS

Para cada Secretaria € possivel vincular um assunto. O assunto funciona como uma subcategoria dentro da
Secretaria. Utilize os assuntos para direcionar melhor os municipes com relacéo as solicitagdes que podem
ser apontadas através da Ouvidoria. Por padrdo, quando criamos uma Secretaria, 0 assunto “outros” &
automaticamente vinculado a Secretaria, pois para o funcionamento da mesma, é necessario, no minimo,
um assunto. Aqui, vamos mostrar como cadastrar mais assuntos.

Selecione uma secretaria criada

Ferramentas » Assuntos ”’ anteriormente

* Secretaria: Acsunto:
- ——» Nome do novo assunto.
Ativo: ~  Interna: -
* Assunto:
T eTE  hE e As informacdes aqui preenchidas serdo
- . _ . —» disponibilizadas ao municipe, facilitando o processo
Orientacdes ao Solicitante: Esporte e Lazer - Aulas Sim Mio . .. ~ .
de envio da solicitagdo para a secretaria/assunto
Esporte e Lazer - Eventos | Sim | MN&o previamente selecionadas.
Esporte e Lazer - Qutros | Sim | Mo
Finangas - Compras Sim Nio
| w . Finangas - Imposto e Taxas Sim Mo AS informagﬁes aqui preenchidas Seréo
nformacdes ao Servidor: ) o . .
~ . y disponibilizadas ao servidor responsavel pela
Financas - Oufr Sim hdg .
: secretaria/assunto.
Governo e Gestdo - Qutros | Sim MNao
Habitacdo - Auxilio Moradia | Sim Nio

T Edita um assunto ja cadastrado

Habitagdo - Minha Casa
Ativo: Minha Vida

[ Habitacdo - Outros Sim Nio

Definindo o campo como sim,
Interna: r todo assunto criado nao sera

disponibilizado no aplicativo/site.
Sendo utlizado apena por
usuarios do sistema.

Néo ¥

Atribuir este Assunto para todos os Usudrios da

Secretaria?
Sim
L O assunto criado sera automaticamente
E atribuido para os responsaveis da secretaria.

Note que para todo novo cadastro que realizamos no Sistema, devemos clicar em “gravar” para finalizar.
Quando se trata de uma edicao, o botédo “gravar” passa a ser o “alterar” para concluir a edigdes.

Utilize o bot&o exportar para visualizar os dados em uma planilha do excel.
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Dois novos recursos foram adicionados na cria¢cdo do assuntos:

Prazo interno (dias corridos):

Ao definir um ndmero no prazo interno, podemos consultar através de Ouvidoria > Relatérios >
Relatorio Interno.

Esse controle pode ser utilizado por assunto, assim estipulando diferentes prazos pra diferentes
assuntos. O prazo padrdo da lei

Autonomia para receber e finalizar sem a necessidade de autorizacdo do Administrador?

Nig -

Quando trabalhamos com a regra nimero 5. Em ouvidoria > configuragéo, todas as solicitacdes
sdo enviadas para os administradores desde o recebimento até a resposta final, quando
habilitamos a autonomia na criagdo do assunto, essa regra deixa de ser valida pro assunto.

INFORMACOES ADICIONAIS AO ASSUNTO CADASTRADO

Orientacoes ao Solicitante:

As informacgdes estritas agui serdo disponibilizadas no site e
aplicativo.

Informacoes ao Servidor:

As informacgdes escritas agui serdo disponibilizadas no sistema, para

os servidores gue irdo receber as solicitagdes.,

www.webnets.com.br (11) 2138 9310/ 9311
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AVISOS

E possivel cadastrar avisos que serdo exibidos na pagina inicial do sistema, todo usuario que tiver
acesso sistema seja ele administrador ou restrito, acabara visualizando o aviso sempre. Bastsica
preencher Data e hora e a mensagem do aviso, automaticamente o aviso sera exibido aos usuarios.

ENQUETES

Habilitar a enguete?

Nio -

Quando a enquete esté ativa, dois novos campos aparecerdo no médulo de “Ferramentas”. Sdo eles o campo
de Perguntas e também o campo de Respostas. Abaixo, explicaremos como configurar cada campo

corretamente.

m+ Enguete (Perguntas)

Pergunta: / 1 Pergunta:

Aqui digitamos a pergunts
Pergunta Ativo

Ativo:
Pergunta
15/09/2018 as 11:17

Sim

Sim ¥

b\ 3

No campo Pergunta, digiramos a pergunta que utilizaremos no aplicativo, definimo-la como ativo “Sim’
e clicamos em “Gravar”. Agora a pergunta foi cadastrada e podemos cadastrar as respostas.
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., Enquete (Respostas)

1

Pergunta: / Pergunta: '

Selecionar a pergunta > 4
Resposta Votos Ativo
Resposta:
2 Resposta 4 Sim
Aqui digitamos a resposta. IR
Resposta 2 0 Sim
Ativo:
Resposta 3 0 Sim
Sim ¥

T,

No campo Pergunta, devemos selecionar a pergunta criada no tpico anterior. Logo em seguida vamos
digitar uma resposta que sera atribuida a pergunta previamente selecionada. Na sequéncia, marcamos
como ativo “Sim” e depois em “Gravar”.

Exemplo de como a enquete ird aparecer no aplicativo:

© no

Do ..
(b Graficos Pergunta
@ Sic Resposta
O . ...
o) Emauete ' Resposta 2
@ Cadastro Resposta 3

Y

Login
Votar

Lembrando que é possivel a qualquer momento ativar ou desativar uma pergunta, ou resposta.
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CONFIGURACOES GERAIS

Nas configuracdes gerais podemos habilitar e desabilitar algumas funcionalidades do sistema. Note que
para as configuragfes funcionarem é necessario sair e entrar no sistema novamente. As configuracées
disponiveis sdo enquete, estoque de materiais, habilitar SIC e a configuragéo do termo de aceite no
site/aplicativo.

1. Habilitar a engquete?

Sim

2. Habilitar o estogue de materiais?

Nio =

3. Habilitar o SIC?

Sim w

4. Termo de aceite no cadastro de Solicitante no aplicativo/site:

HABILITAR O SIC?

Quando esta opcao for definida como sim, o SIC estara ativo no aplicativo, site e Sistema.

Sendo assim, 0 municipe tera acesso ao icone do SIC, podendo efetuar o cadastro de perguntas, e 0s
Usuarios do Sistema terdo acesso ao médulo para responder as perguntas previamente cadastradas.

Quando esta opcao for definida como sim, o SIC estara ativo no aplicativo, site e Sistema.

Sendo assim, o solicitante terda acesso a este médulo, podendo efetuar o cadastro de perguntas, e 0s
Usuarios do Sistema terdo acesso ao médulo para responder as perguntas previamente cadastradas.
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D .o

Cj Gadlicas Faga seurpedido de informagio
Digite a sua pergunta Perguntar

O

Enquete

Sobre

@ Cadastro
_E) todie 0 SIC, Sistema de Informagdes ao Cidadéo, por meio de um simplificado formulério de solicitagao,

permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, possa solicitar acesso a informagdes e documentos do
Poder Executivo conforme Lei n® 12.527 de 18 de Novembro de 2011.

Por meio do SIC, além de fazer o pedido, sera possivel acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo
gerado e receber a resposta da solicitagdo por e-mail; entrar com recursos, apresentar reclamagdes e
consultar as respostas recebidas.

Exemplo de SIC ativo no aplicativo e site

ﬁ’ ;t' [} @

Inicio Usudrios Ferramentas Gréaficos Mapa

Listagem de Sics

Protocolo: De: Até:

®
[ W ]

Solicitantes Sic Ouvidoria Storage

Exemplo de SIC ativo no Sistema

O prazo do SIC é diferente da Ouvidoria, O SIC funciona com o prazo de 20 dias corridos a partir
da data de abertura, podendo este ser prorrogado por mais 10 dias mediante a justificativas.

HABILITAR O ESTOQUE DE MATERIAIS?

Em determinadas resolucdes de solicitag8es, a prefeitura utiliza materiais. Com essa funcionalidade,
podemos efetuar cadastros de materiais para ter o controle do que esta sendo utilizado ou ndo para

tratativas de solicitagdes.

Para ativar o estoque, basta navegar até o menu Ferramentas,Geral e por fim clicando em

configuragdes.
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Ferramentas > Material » Categoria

Assuntos * Os campos com asterisco sdo obrigatérios
Gerendiar

Avisos * Categoria:

Gerenciar Categoria: Ativo: -

Geral

Configuraciio

Localidades Ativo: Categoria Ativo

Poste Sim

Gerendial
Secretarias
Gerendiar
Grupos
Unidades
Ouvidoria
Configuracio
nformagdes
Resposta Padrao
Gerenciar
SIC
Configuracio
Solicitantes
Campos de Cadastre
Origem de Cadastro

Podemos criar categorias para organizar os mesmos na hora do cadastro. Basta preencher o nome da
nova categoria e salvar clicando no botédo guardar, posteriormente a categoria pode ser selecionada ao
cadastrar um novo material.

Cliqgue em Materiais, Gerenciar para realizar o cadastro do material ou conferir a quantidade disponivel
de cada material que ja tenha sido cadastrado.

Ferramentas - Material » Gerenciar

Assuntos * 05 campos com asterisco sio obrigatdrios
Gerendiar
Avisos * Categoria: Cat ia: - Cédigo:
Gerenciar egoria: ategoria: Gdigo:
Geral -
Configuracio Material: Ativo: -
Localidades X
Bairros * Material:
Regides Material Categoria Codigo Estoque Ativo ’
Materiais
Categoria LP 150 5D Gera 0 Sim
Gerenciar Valor:
Secretarias LP 250 MT Gera 0 Sim
Gerenciar
Grupos LP 250 5D
e e 250 Gera 0 Sim
Unidades Unidade de medida:
Ouvidoria
Configuracio - LP 400 MT Gera 0 Sim
nformacdes
Resposta Padrdo Estoque: LP 400 5D Gera 0 Sim
Gerenciar
sico ®- O- LP 705D Gera 0 Sim
Configuragio
Solicitantes P, ~ -
Campos de Cacastre Cédigo: Reator 100 51t bere . o
Qrigem de Cadastro
Restor 100 Int Gera 0 Sim
Ativo: Reator 150 Ext Gera 0 Sim
Sim - 5 Si
Reator 150 Int Gera 0 Sim

Selecionamos a categoria que ja tenha sido cadastrada no passo anterior, definimos o nome do material
e ja podemos estar criando o material em questao. Note que temos campos adicionados para valor,
unidade de medida, quantodade em estoque e cédigo para pesquisar o material ja cadastrado.
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Conclua o cadastro do material clicando no botéo gravar.

Para utilizar os materiais cadastrados, adicione o material no cadastro de uma manifestagdo ou em uma

manifestagdo que ja tenha sido cadastrada.

Inserindo no cadastro da manifestacéo, insira a quantidade a ser adicionada e clique no botao “+” para

adicionar.

Identificador:

Arquivo
(Compactados,
Fotos e PDFs) até 4
arquivos:

Material
{produto/codigo):

Material disponivel Estogue Qtd. Material escolhido Estoque Qtd.

Base - (unidade) 0 Base 0

Braco de lluminagdo -

. 0
(unidade)
Cabos - (m) 0
-
aWAl FTFES - finidadsl n

Selecione uma manifestagdo que ja tenha sido aberta, navegue até a aba de materiais. Procure pelo
material desejado pelo nome ou cdédigo, por fim adiciona a quantidade no botdo “+” e salve a alteracéo.

Materiais utilizados

N&o hd nenhum registro cadastrade.

Material /
(produto/cadigo):

Material Estoque Quantidade
Base - {unidade} 0
Braco de lluminagdo - (unidade) 0
Cabos - (m) o
CAVALETES - (unidade) 0 -
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TERMO DE ACEITE NO CADASTRO DE SOLICITANTE NO APLICATIVO SITE.

O termo de aceite sera exibido junto ao formulario de cadastro do solicitante. O solicitante deve preencher
os seus dados para efetuar o cadastro e selecionar que concordar com os termos de aceite da prefeitura.

LOCALIDADES/BAIRROS

Os bairros servem para direcionar a solicitagdo da ouvidoria e para cadastro dos municipes. Para cadastrar,
basta preencher o nome do bairro.

Ferramentas » Bairros

Mome do bairro

* Bairro: Bairro:
Ativo: A
Ativo:
sim Bairro Ativo
Fear Wila Vitdria Sim
Villa Di Cesar Sim
Willa Di César Sim
Wolta Fria Sim
Qutros Sim

Se for de preferéncia da Prefeitura, podemos importar uma listagem de bairros para vocé do Municipio.
Basta entrar em contato com nossa Equipe de Suporte. Os dados de contato estdo na Ultima pagina deste
manual.

Note que, por padrao, o bairro “Outros” j& vai estar cadastrado. Assim como a Secretaria precisa do assunto
“Outros”, precisamos também de um bairro para garantir o funcionamento e cadastro das ouvidorias.
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REGIOES

A funcionalidade de regido, funciona como a do Grupos de Secretarias explicada no item 5.3 deste manual.
E possivel agrupar bairros para que vocé busque ouvidorias cadastradas em determinadas regides. Além
disso, o Sistema possui graficos comparativos entre regides.

Ferramentas » Regido

Nome da regifo

* ido:
Reg Regido:
Ativo: -

* Bairros:
Alto da Boa Vista Regido Ativo 7
Alto do Guaianazes
Alto Ipiranga Ra 31 - Biritiba Ussu Sim
Alto Santana
Alic=dolipanema Ra 32 - Pindorama sim

Barroso

Beija - Flor

Bella Citta Selecdo dos bairros
Riritiha lssu T

Ativo:

Sim w

Gravar

Exemplo: temos o bairro Embaré e bairro Boqueirdo. Ambos fazem parte da regido Canal 4. Criamos, entdo,
a regido Canal 4 e incluimos o bairro Embaré e Boqueirdo.

SECRETARIAS

Quando acessamos o icone “Ferramentas”, nos deparamos com o primeiro campo, Secretarias. Estas, por
sua vez, podem ser chamadas de departamento, pasta, setor ou Secretaria. Definir a Secretaria € o primeiro
passo exigido do municipe que ir4 cadastrar uma sua manifestacdo. O segundo passo seréo 0s assuntos-
gue serdo explicados em outro momento. Eles s@o disponibilizados na interface web ou nos aplicativos
como um icone proprio.
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Preencha com o nome da secretaria.

Ferramentag > Secretarias

Escolha a cor para o icone que ficara

»

* Sacretaria: ] disponivel no site/aplicativo.
Secretaria:
Ativo: ¥ Interna: b4
Cor: » Defina o icone que ficara disponivel no
site/aplicativo.
. v Secretaria Ativo Interna &
feone: Agua e Esgoto Sim Nao
Assisténcia e : % >R
n Y Desenvolvimento Social S o
Ativo: Assuntos Juridicos Sim Néo ’
Sim ¥ Compras e Licitagdes Sim Nao
Interna: Controle de Vetores Sim Nio
el Corregedoria Sim Nao a
Exitte rolatoric: Cultura Sim Nao
Sim ¥ =
Educagao Sim Nao ! :
Greval Emprego Sim | Nao a—> Edita uma secretaria ja cadastrada.
Esportes Sim Nao
Define se os dados gerados nessa
> secretaria aparecem em graficos e
relatorios.
> Defina o icone que ficara disponivel no

site/aplicativo.
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Os icones cadastrados séo disponibiizados na interface web/aplicativo de sua cidade. Para acessar basta
digitar http://nomedasuacidade.eouve.com.br.

Os aplicativos foram publicados na plataforma Android e ios. Basta procurar como eQuve.

Cadastro de manifestacdo

-
FARMACIA MUNICIPAL

Secretaria Municipal de
Educagio, Esporte e Cultura

Urbanas e Meio Ambiente

Exemplo de icones cadastrados
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GRUPO DE SECRETARIAS

O grupo de Secretarias foi criado com a finalidade de agrupar as Secretarias, para fins estatisticos, em
relatérios e pesquisa no Sistema. O cadastro é simples, bastando dar nome ao grupo e selecionar as
Secretarias que irdo fazer parte do grupo.

Pesquisa de grupo
Ferramentas » Grupos de Secretarias

Defina o neme do grupe

* Grupo:
Grupo:
Ativo: 2g
* Secretarias:
I Saude - Setor de Servigos Terceirizados da Salde - Grupo Ativo
- Saude - Setor de Vigilancia Epidemiologica
I Saude - Setor de Vigilancia Sanitaria Desenvolvimento Sim

[ Saude - Setor de Zoonoses
|- Saude - Setor Satude Mental
[7) Saude - Ubs Jardim Universo 24h

) e - Ubs Jundiapeba 24h _— . 2
[ satde - Selecione as secratarias anejamento im

| Saude - Upa Cropd

Gestdo Sim

- Satde - Upa Rodeio e Satde Sim
Ativo: Seguranga Sim
il SMSU Sim

smT Sim
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A criacdo de grupos facilita no momento de buscar por grupos especificos, na listagem de ouvidorias. Da
mesma maneira que em outros formularios de cadastro, podemos definir o grupo como ativo, para ser
usados nos filtros, ou como inativo, ndo aparecendo mais nas filtragens.

O lado direito ao formulario, funciona da mesma maneira que os campos de Secretaria e Assunto. Desta
maneira, é possivel buscar por grupos ja criados anteriormente e que podem ser editados.

UNIDADES

Podemos efetuar o cadastro de unidades e vincular as unidades a uma Secretaria. Podemos, por
exemplo, criar unidades de saude da cidade e vincular a Secretaria de saude.

» Ferramentas > Unidade

* Secretarias:

Unidade:
Ativo: e
* Unidade:
Unidade Atvo &
Ativo: Unidade Basica dg saude - Jardim o
Maricd
Sim ¥

Unidade Basica de Salide - Jardim Piatd ~ Sim

m Unidade Basica de Salde - Mineragdo ~ Sim

Unidade Basica de Saude - Ponte

: Sim
Grande

Basta selecionar a Secretaria e posteriormente escrever o nome da unidade
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CONFIGURACOES GERAIS OUVIDORIA

* Os campos com asterisco sao obrigatérios

* Neste médulo é necessario sair e entrar do Sistema para que as alteracdes sejam aplicadas

Através dessa ferramenta é possivel alterar configuragbes especificas com o intuito de facilitar a
administracéo do Sistema, conforme a necessidade dos Usuarios do Sistema. Na imagem abaixo, temos

as opcoes disponiveis para habilitacdo ou desabilitagao.

* 1. Quantidade de caracteres na descri¢dio da Ouvidoria:

4000

Permite limitar a quantidade caracteres no cadastro da
solicitagao.

3. Usudrio restrito pode cadastrar SIC e Quvidoria?

Sim

Permite ou ndo que o usuario restrito cadastre solicitagdes

via sistema.

2. Usudrio restrito pode encaminhar uma Quvidoria?

Niao «

Permite ou ndo que o usuario restrito encaminhe solicitagGes para
outros departamentos.

4. Usudrio administrador pode atualizar a Secretaria e o Assunto de uma OQuvidoria?
Sim ¥

Permite atualizar secretaria e assunto da solicitagcéo, apenas administradores.

5. A analise do Usuario administrador deve ser no recebimento da Ouvidoria e para os status de cancelado e concluido?

Sim ¥

Ativando essa opgao todas as solicitagfes sao enviadas primeiro aos administradores e somente administradores poderdo cadastrar

status de cancelado e concluido.

6. A andlise do Usudrio administrador deve ser apenas para o andamento de uma Ouvidoria para os status de cancelado e concluido?

MNio

Diferente da opg¢éo 5, essa opg¢éo ative apenas permite que os administradores cancelem ou concluam as solicitagdes. O recebimento

chega normalmente aos usuarios restritos.

7. Habilitar a criacio de protocolos em anénimo da Ouvidoria no aplicativo/site?

sSim ¥

Permite que o envio de solicitagdes através do site/aplicativo seja feita de forma andnima.
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8. Habilitar a criagio de protocolos em anénimo da Ouvidoria no sistema? (Quvidoria)
Sim ¥

Permite que sejam cadastradas solicitagdes em andnimo através do sistema.

9. Definir com que todas as Ouvidorias e 5ICs cadastrados sejam sigilosos?

Sim ¥

Ao ativar a opgéo, todas as solicitagdes serdo cadastradas em modo sigiloso, ou seja, nenhum usuario
restrito terd acesso as informagdes dos solicitantes.

10. Texto do rodapé de impressio resumida:

Exibe informagdes que forem escritas, nas impressdes resumidas.
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RESPOSTA PADRAO

Para o médulo de Ouvidorias e SIC (que também serdo explicados nas préximas paginas desse manual) é
possivel cadastrar uma resposta padrdo para facilitar no preenchimento dos andamentos (resposta as
solicitagdes), quando o Usuario for dar andamento ao processo de ouvidoria ja cadastrada no Sistema. Desta
forma, a mensagem cadastrada pode ser selecionada no momento de responder uma ouvidoria, agilizando,
assim, a eficacia de responder solicitacdes semelhantes.

Ferramentas > Respostas Padrdo Titule da mensagem a ser utilizada
* Titulo: .
Titulo:
Ativo: hd Opcao: v
* Mensagem:
Titulo Médulo Ativo 7
= lensagem padrio Taste idoria o
teste 2 Quvidoria Sim

Podendo ser atribuida ao SIC ou Quvidoria
* Madulo: /

i

/ Pode ser utilizada no cadastro da solicitagio, ou no cadastro de andamentos
A

* Opcao:

O lado direito do formulério, por padrao, funciona como busca para respostas ja cadastradas, podendo as
mesmas serem editadas a qualquer momento.
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SIC * Neste modulo é necessario sair e entrar do Sistema para que as alteracdes sejam aplicadas
Permite gerenciar as configuragdes do SIC

1. Habilitar a criacdo de protocolos em andénimo do 5IC no aplicativo/site?

Sim -

Permite o envio de solicitagdes de forma andnima no site/aplicativo.

2. Habilitar a criagdo de protocolos em andnimo do SIC no sistema?

Sim -

Permite o cadastro de solicitagdes em anénimote no sistema.

3. Usuario administracor deve liberar as solicitacdes recebidas através do SIC?
Sim

As solicitagdes passam pelo crivo do administrador, usuérios restritos somente irdo receber ap6s o
mesmo liberar a solicitagao.

4. Sobre:

0 SIC, Sistema de Informagdes ao Cidaddo, por m
acesso 3 informagdes e documentos do Poder Exe

Por meio do SIC, além de fazer o pedido, sera pos
entrar com recursos, apresentar reclamagdes e col

Quando preenchido, exibe mensagem ao cidadao sobre o SIC da prefeitura.
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CAMPOS DE CADASTRO

Esta ferramenta sé esta disponivel para Usuarios Administradores. Nesta ferramenta podemos definir
quais campos aparecem para 0 municipe no momento que ele fizer o seu cadastro pelo aplicativo ou site.

A coluna do campo “visivel”, quando selecionada, torna o campo visivel, permitindo que o municipe
visualize o campo que foi selecionado e preencha com os seus dados no momento de efetuar o
cadastro.

Os campos da coluna “obrigatério”, quando selecionados permitem que o campo do cadastro nédo seja
de preenchimento obrigatorio, permitido que o0 mesmo fique em branco e o municipe conclua o seu
cadastro mesmo sem preencher o campo. Quando definido como obrigatério, enquanto o campo nao
for preenchido ndo sera possivel concluir o cadastro.

- - . L .
sa Ferramentas s Cadastro de Solicitante no Aplicativo e Site

Campo Obrigatorio  Visivel

CEP L

Como Ficou Sabendo CJ

Complemento £

CPF CNPJ ot

Diata Mascimento CJ

Enderego £

Grau Escolaridade CJ

Ndmero o’

RG Cl

Sexo £J

Telefone 02 o’
Telefane 03

Os campos Nome, Bairro, Telefone, Email e Senha sempre serédo obrigatorios
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ORIGEM DE CADASTRO

Quando efetuamos o cadastro de uma ouvidoria, podemos selecionar a sua origem de cadastro. A
configuracdo destas origens no Sistema, por sua vez, ficam a critério da Prefeitura. Caso vocé precise de
alguma origem nova, entre em contato conosco para que possamos cadastrar no Sistema.

Campo Visivel
156
162
A Cidade & Agqui
Aplicativo eQuve
Associagdo de Moradores
Bairro Feliz

Caixa de Sugestdes

Carta Ld
E-rnail CJ
Facebook Ld

Fale Conasco
Nao informado
Ouvidoria / Prefeitura presente

Presencial

Protocolo

Site eCuve J
Telefone

Vereador
Vistaria

WhatsApp

Note que quando uma ouvidoria é cadastrada pelo site ou aplicativo, 0 municipe ndo tem
opcéo para selecionar a origem de cadastro, sendo automaticamente atribuida para aplicativo
eOuve.
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5. GRAFICOS

Este modulo permite a geracéo de gréaficos e relatérios com base nas ouvidorias cadastradas no Sistema,
facilitando a visualizagdo, de um modo geral, para fazer comparagdes. Todas as informagdes geradas neste
modulo podem ser impressas através do botao “Imprimir”.

Os dados exibidos nos graficos e tabelas séo gerados de acordo com as opcdes selecionadas no painel de
filtros deste médulo.

Durante a utilizac@o deste médulo, vamos nos deparar com alguns botées:

Filtros: De acordo com o grafico em questao, os filtros nos possibilitam selecionar diferentes informagdes
a serem exibidas.

Imprimir: Com esse botéo é possivel realizar a impresséo do grafico e também exportar para PDF.

Tabela: Ao clicar nesse em Tabela, é exibida informagdes mais detalhadas do grafico.

VISAO GERAL

Graficos
Visdo geral

150

06,02 07/02 08/02 09/02

Viséo geral de ouvidorias recebidas no periodo de 10,20 e 30 dias
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GRAFICO DE MESES

= Meses
2500

2000

1500

500

Janeiro Fevereiro Margo Abril

Total de ouvidorias recebidas nos ultimos 12 meses, selecionadas por ano

GRAFICO DOS STATUS

= Status

N 2020 | 20N9

Aberto
Agendado
Cancelado
Concluido

Em andamento

Pendente

=] __II

2000 4000 6000

Status das ouvidorias comparadas entre anos
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GRAFICO DE CATEGORIAS

5 Categorias

B 2020 [ 2019

Denuncia

Elogio

Informagdo

Reclamagdo

Saolicitagao

Sugestdo

Total de categorias das ouvidorias comparadas entre anos

GRAFICO DE SECRETARIAS

=) Secretarias

Smsu - Tapa
Buraco /
Nivelamento / Lim...

Satde

Smsu - Coleta de
Lixe / Capinagio /
Limpeza de Terren...

Seguranga - Limp. e
Manut. de Imdveis
Particulares | Terre...

Saude - Pet - Bem
Estar Animal

(=}

100 200 300

Total de mais e menos ouvidorias requisitadas comparadas por ano

GRAFICO DE PRAZOS
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® Prazoemdia @ Prazo atrasando @ Prazo estourado

Exibe os prazos de ouvidorias concluidas, ndo concluidas e ambas

GRAFICO DE BAIRROS

= Bairros

300

250

200

150

100

lundiapeba Centro Mogi Maderno

Bairros mais e menos requisitados com filtragem por ano
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GRAFICO DE REGIOES

= Regides

500

300
200

100

Ra 19 - Braz Cubas Ra 18 - Centro Ra 22 - Jundiapeba

Total de ouvidorias por regido (Agrupando por bairros)

GRAFICO DE UNIDADES

= Unidades

120
100
a0
60
40
11 0=
0

Prédio Sede da Secretaria  Unica - Unidade Clinica Unicafisio Pronto Atendimento 24
de Salde Ambulatonal Horas - Jardim Universo

Total de ouvidorias por unidades
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GRAFICO ORIGEM DE CADASTRO

7 TOPS5 Origem

® 156 @ SiteeOuve @ Presencial @ 162 @ WhatsApp

Top 5 origens de cadastro separados por ano e meses

GRAFICO SEXO DOS SOLICITANTES

2 Sexo

@® Masculino @ Feminino @ Nao informado

Total de municipes cadastrados divididos por sexo
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GRAFICO DA FAIXA ETARIA
" Faixa etaria

@®13-19 @20-59 @ 60-100 @ Né&o informado

Total de municipes cadastrados divididos pela faixa etaria
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6.MAPA

Neste modulo é possivel visualizar a localidade das ouvidorias cadastradas, diretamente no mapa.

Usuarios com perfil administrativos que possuem perfil de acesso Administrador podem visualizar
todas e quaisquer ouvidorias. Ja usudarios com perfil de acesso Restrito visualizam apenas as ouvidorias
que foram encaminhadas a eles ou geradas por eles.

D\

DG’}atex SA - Duratex
Madeira Agudos

= 0
'905_, 2 '

JARDIM JOAO
F SILVEIRA

Exemplo de visualizagdo do mapa

As ouvidorias sdo representadas por marcadores e as cores deles variam de acordo com as situagoes
atuais das ouvidorias.

Mantenha o ponteiro do mouse sobre a aba legenda para expandi-la e ter acesso ao significado de
cada cor.

42
www.webnets.com.br (11) 2138 9310/ 9311
Av. Paulista, 352 — Sala 64 — Bela Vista — Sdo Paulo/SP


http://www.webnets.com.br/

webnets

DESENVOLVIMENTO DE SITES E SISTEMAS

' Aberto

, Agendado
@ Cancelado
’ Concluido

9

LEGENDA

i
I
I
L

Aba legenda

UTILIZANDO O FILTRO

O filtro desta tela € composto por quatro opgdes: Secretaria, Status, Més e Ano.

Secretaria:  Todos ¥ Status: Todos ¥ Més Todos ¥ Ano: Todos ¥

Filtros da tela de Mapas

Selecione o filtro desejado e cliqgue no botéo “Pesquisar’. Caso decida voltar o filtro a suas
configurag@es originais, use o botédo “Recarregar”.

&
&
TN A
LS o
A o
= & o
. N
A o
& 33
~ U
& T
& 2
& 3 o
L, S

<
< e 2y
S Y v
< p LA
< 1@@ § >
Ve, N
Vo, >
Oy, @ x>
2 & Q-
Y
»
s
oy Doy

Exemplo do filtro mostrando apenas as solicitagbes abertas

NAVEGANDO NO MAPA
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Para navegar o mapa simplesmente clique, segure e arraste o ponteiro na dire¢ao oposta a desejada

22 5
Siite Son i} 2 | : |
Mapa Satélite 53“ s £ 2 E"BQHQ-BHHV'
- 2 2 R. Goid : ias—I J
2 3 - Golas R. Goias 1 R
Qo =1
2 i ® el
73
o
@ o H
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]
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< 3 > 1=
o @ < ic
o « o <
a
e > 9 =
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K Ana Costa Sau = ®
= @< inicaMeg 1)
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|
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1 |
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O zoom pode ser aplicado ou reduzido utilizando os botées de zoom, encontrados abaixo do avatar
do modo Street View. Clique nos botdes Aumentar ou Diminuir.

MY

Botdes de zoom e avatar

DETALHE DAS MANIFESTACOES

Para acessar detalhes das ocorréncias, clique sobre seus marcadores. Desta forma, as informag8es
serdo exibidas em uma aba que se abre ao lado do marcador clicado.

Protocolo: 13810
Aberto em: 22/01/2018 s 17:18:39
Bairro: Centro
Secretaria: Seguranca Publica
Assunto: Rondas
Status: Concluido

» Visualizar ouvidoria

InformacgBes da ouvidoria

Através desta aba também é possivel ser redirecionado ao modulo Ouvidorias com a ouvidoria ja
listada, bastando clicar sobre o link “Visualizar Ouvidoria”.

Para fechar essa aba, clique no botdo Fechar, encontrado no canto superior direito dela.
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Também é possivel manter o ponteiro do mouse sobre os marcadores para visualizar informac8es
bésicas da ocorréncia de maneira rapida.

i
§
&

Protocolo: 63

Aberto em: 27,/08/2017

Secretaria: Secretaria Municipal de Seguranga Urbana
Assunto: Falta de seguranga

=

Informacdes basicas da ouvidoria

GOOGLE STREET VIEW

O Google Street View € um recurso que permite navegar o mapa por meio de fotos panoramicas,
tiradas diretamente das ruas, possibilitando visualizar as redondezas das ocorréncias com muito mais
facilidade.

<
o
=
]
(U]
]
=

Av. Dona Ana Costa

.

V
Av. Dona Ana Costa

© 2015 Google | Termos de Uso _ Informar um problema

Visualizacéo através do modo Street View

Para acessar este modo de visualizacéo clique, segure, arraste e solte o avatar do Street View na area
desejada.
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LEGENDA

Posicionando o avatar no mapa

A maneira mais intuitiva de se navegar pelo mapa neste modo se d& por clicar sobre as ruas. E a
segunda maneira de se movimentar é usando os botdes de movimentagdo, encontrados na parte
inferior da visualizacéo.

Av. Dona Ana Costa 522

<
o
P4
wl
U]
w
s

Av. Dona Ana Costa
o

Av. Dona Ana Costa

© 2015 Google | Termos de Uso | Informar um problema

Para se movimentar pelas ruas utilize o cligue do mouse ou os botées de movimentacao
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Existem duas maneiras de se alterar a perspectiva dentro deste modoC a primeira e mais intuitiva é
clicando e arrastando sobre a paisagem. E a segunda é por botdes que sdo encontrados ao lado da
bussola, no canto inferior direito da tela.

Av. Dona Ana Costa 522
522 Av. Dona

<
(=)
=z
]
(U]
e
—

—

Av. Dona Ana Costa )

"

_—
Av. Dona Ana Costa

Alterando a perspectiva

Para adicionar ou reduzir zoom na visualizagéo utilize os botdes de zoom, encontrados logo abaixo da
bussola da perspectiva.

Barra de zoom

Para sair do modo Street View e voltar ao modo Mapa clique no botéo Sair do Street View, encontrado no
canto superior esquerdo da visualizac¢ao, logo ao lado do endereco.
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Botdo Sair do Street View

Caso durante a havegacéo pelo modo Street View as opc¢des do filtro forem alteradas, a visualizagdo
voltard ao modo Mapa.
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7.SOLICITANTES

Este modulo possibilita cadastrar e visualizar todos os solicitantes anteriormente cadastrados no
Sistema de Ouvidoria, tanto pelo aplicativo/site, quanto pelo préprio Sistema.

Os solicitantes séo listados nesse modulo com alguns dos seus dados, separados por coluna. A
partir de filtros, podemos buscar um solicitante especifico.

Também é possivel exportar os dados cadastrais dos solicitantes para um arquivo do Excel ou realizar

a impresséo do cadastro.

:. Solicitantes

Nome: Sexo: v  ldade: v a - CNPJ: ® CPF:
E-mail: Opinido: ~  Bairro: h Quem solicita: hd
Origem: - Turista: hd

Filtros utilizados para buscar solicitantes

E possivel cadastrar um solicitante através do modulo ouvidorias, como explicaremos em outro

momento, ou através do modulo solicitante. Para cadastrar um solicitante, clique no botao “Cadastrar”.

Exportar

Note que os campos em vermelho sdo campos de preenchimento obrigatério. Sendo assim,
para cadastrar um solicitante, devemos preencher, no minimo, os campos obrigatérios.
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5. Solicitantes » Cadastrar

B ) [ome completo de municipe
* s campos com asterisco sao obrigatorios

* Nome completo:

Sexo: - g 5230 cl0 MuNicipe
CNPJ: * CPF: s _PF ou CNPJ
Data de nascimento: S g Data de Nascimento
E-mail: conta@dominio.com.br fm— 1 3]
/ Telefones
Telefones: P . I R S D

Grau de escolaridade

Grau de escolaridade: ’—'_:-f-__‘

Os dados aqui fornecidos estédo seguros de acordo com a Lei Geral de Prote¢édo de Dados Pessoais
(LGPDP).

Note que no formulario a esquerda, somente o campo nome completo é obrigatério. Porém,
quanto mais formagdes fornecidas pelo municipe na hora do cadastro, mais facil sera para a
Prefeitura entrar em contato com o municipe.
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/ Como ficou sabendo do eCuve

Como ficou sabendo? -
Enviar notificagdes através do e-mail cadastrado? Sim -
E turista? Nio =
Estado: 5ao Paulo o
Cidade: Jardinopolis S
CEP: -
Enderego:
n? comp.
* Bairro: -

No formulario a direita, o0 campo Bairro é o Unico de preenchimento obrigatério.

Ap6s preencher todos os dados fornecidos, cliqgue no botdo Gravar pra concluir o cadastro.
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LISTAGEM DE SOLICITANTES

A listagem fornece uma visdo geral de todos os solicitantes encontrados no Sistema, com o filtro
utilizado para a pesquisa.

Os solicitantes séo apresentados aqui, junto de algumas de suas informacg8es: nimero de identificacéo,
nome, email de contato, telefones para contato e bairro e ouvidorias cadastradas no Sistema.

Além disso, cada solicitante listado possui um botédo que possibilita visualizar mais detalhadamente o
perfil de cada municipe.

JOAC BATISTA FERREIRA
JOAO BATISTA FERREIRA
JOAD BATISTA FERREIRA
JOAQ GORDO
JURAMDIR SOTERD
LiVIA HEITOR CARVALHO MICENO

LUIS FERMANDO NARD

Boté&o visualizar perfil

Ao clicar neste botéo, o Usuario é redirecionado para o perfil do solicitante.
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Visualizacdo de solicitante

Cadastrado em: 27/11/2017 35 10:21
MNome: ANGELA WEBNETS
CPF / CNPJ:

RG:

Data de nascimento:

E-mail:

Telefones:

Endereco f Bairro: Chacara das Gargas
Como ficou sabendo: Menhum

Grau de escolaridade: Nenhum

Tela com os dados cadastrais do municipe
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8.OUVIDORIAS

Este médulo possibilita acesso as ouvidorias recebidas pelo Sistema eOuve através do aplicativo/site,
incluindo as criadas pelos préprios Usuarios do Sistema.

Ao acessar o modulo, as ouvidorias séo listadas de acordo com o perfil do Usuario.

Além disso, neste modulo é possivel realizar uma série de agdes relacionadas as ouvidorias: cadastrar
uma nova ouvidoria, visualizar uma ouvidoria recebida ou criada pelo Sistema para edi¢do da mesma.

O mddulo possui um recurso avangado de filtros e buscas de acordo com a preferéncia do Usuario.

Neste mddulo, também existe a op¢éo de exportar as ouvidorias para uma planilha do Excel.

Usuérios que possuem perfil de acesso Administrador tém acess a todas e quaisquer ouvidoria. Ja
usuérios com perfil de acesso Restrito, tém acesso apenas as ouvidorias que foram encaminhadas a
eles ou geradas para eles.

STATUS DAS OUVIDORIAS

O Sistema de Ouvidoria possui indicadores de prazos e status. Os prazos sdo controlados através de
uma bandeira. Ao lado de cada ouvidoria cadastrada, podemos observar o icone da bandeira
mostrando o prazo da mesma (explicaremos no capitulo 9.2.1 o que cada uma indica).

O status serve para verificar o andamento da solicitagdo feita pelo municipe e permite controle por
diferentes cores e status.

Diferentes cores séo utilizadas para ilustrar o status das demandas do Sistema de ouvidoria.

A A A%

Aberto, , Concluido, Em Andamento, Agendado e

Aberto: A ocorréncia foi criada, porém sem nenhuma acao.

A ocorréncia esta sendo atendida pelo setor responsavel.
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Agendado: A ocorréncia esta agendada para ser solucionada.

Concluido: A ocorréncia foi concluida.

Cancelado: A ocorréncia foi cancelada.

A ocorréncia depende de informacfes para prosseguir.

PRAZOS DAS OUVIDORIAS

As ouvidorias cadastradas nos Sistemas possuem prazo de até 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais
10 (dez) dias, mediante justificativa.

Caso nao seja possivel atender a demanda dentro deste prazo, a ouvidoria devera fornecer uma
resposta intermediéria, informando acerca dos encaminhamentos realizadose das etapas e prazos
previstos para a resposta conclusiva da sua manifestagdo, ou solicitando informacgdes adicionais.

-

Verde = Prazo em dia;
= Prazo atrasando, ouvidoria aberta ha mais de 20 dias;
Vermelha = Prazo estourado, ouvidoria aberta ha mais de 30 dias.

LISTAGEM DAS OUVIDORIAS

Na primeira pagina da listagem de ouvidorias o Sistema exibe as Ultimas 50 solicita¢cbes cadastradas.
Navegando entre a paginagdo no final da pagina, é possivel visualizar de 50 em 50.

JOAQ BATISTA FERREIRA

{13) 99704-2152 Municipa
SEU JOSE . .
o .l vl Beda on =
(13) 2138-9310 Guarda Civil Municipa

~

nets
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Ouvidoria
Protocolo: Solicitante:
Exportar
Quvidorias
Protocolo:

Data abertura de:

Data fechamento de:

Prazo: -
Categoria: -
Anexo: hd
Origem: -
Lida: -
Grupo: -

Ap6és isso, preencha os campos exibidos e clique no botdo Pesquisar. A listagem sera atualizada

nets
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O CNP): ®CPF: Secretaria:

¥  Assunto:

Para expandir o filtro clique no botdo maximizar.

Apos expandir o filtro vocé terd acesso a essatela:

Solicitante:

Hordrio abertura de:
Hordrio fechamento de:
Periodo:

Rua:

Servidor
puiblico:

Opinido:

Aberta pelo
Usuario:

CNR): = CPF:

Data abertura até:

Data fechamento até:

- Retificado: -
Bairro: -
- Turista: -
- Andnimo: -
Andamentos
- -
aprovados:

Selecionando o filtro

com os resultados encontrados.

VISUALIZANDO OUVIDORIAS

Como mencionado anteriormente, cada ouvidoria exibida na listagem possui um botdo que permite

ter mais detalhes da ouvidoria cadastrada no Sistema.

Secretaria:

Horario abertura até:

Horario fechamento de:

Prorrogado:

Regido:

Urgente:

Dados
sigilosos:

Liberado pelo
Ouvidor:

No mdédulo Ouvidorias o bot&o disponivel é o “Visualizar Informacgdes”.
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Assunto:
Descricio:
Unidade:

Status:
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Clicando no botéo “,Visualizar Ouvidoria” o Sistema redireciona o Usuario para a ouvidoria selecionada,
exibindo todos os dados referente & mesma.

Nesta tela € possivel visualizar todos os dados cadastrados na ouvidoria e editar a solicitag&o e o bairro
m eque a ouvidoria foi cadastrada, porém, sé é possivel editar essas informagdes para as ouvidorias
gue ndo estejam com os status concluidas ou canceladas.

ApGs fazer as alteracdes desejadas, cliqgue no botéo alterar para salvar, e, no final da pagina, € possivel
fazer a impressao da ouvidoria.
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9.CADASTRO DE MANIFESTACAO

No médulo de ouvidorias, cligue em cadastrar:

Ouvidoria

Protocolo: Solicitante: CCNPL: ®CPF: Secretaria: ¥ Assunto: v

O cadastro da ouvidoria pode ser feito em modo Andnimo, ou cadastrando o solicitante e até
mesmo o ocultando, usando o modo “dados sigilosos” (explicaremos esta funcionalidade nas
proximas paginas).

Para cadastrar ou buscar um solicitante

Para cadastro em modo anénimo

Cadastro de Ouvidoria

* Os campos com asterisco sdo obrigatdrios

Andnimog | Dados sigilosos
* Solicitante:

Para cadastro em modo sigilo

Os demais campos com * devem ser preenchidos para que a solicitagdo seja concluida.
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Adicionando anexos ao protocolo:

Arquivo (Compactados,
Fotos e PDFs) até 4
arguivos:

Para anexar arquivos a ouvidoria, selecione os arquivos em formato PDF ou JPG.

Para facilitar o cadastro do endereco, o Usuario pode utilizar o mapa interagindo com o icone, ilustrado na

imagem abaixo. Arrastando o icone do eOuve para a rua desejada, o endereco sera cadastrado
automaticamente:

SH-Z35U

A
Ibiuna %
[
<
%,
A
= G
S
O A 0
N2 o
'93 O
N 3 7
Q¥ :
N .
Q© =
CUPIM

aal

Cligue sobre o icone eQOuve e arraste até o local desejado
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CADASTRANDO UM SOLICITANTE

O formulario do solicitante € um formulario completo que armazena todos os dados de um solicitante

no Sistema, podendo ser consultado e utilizado a qualquer momento.

Formuldrio de cadastro solicitante

Nome:

CPF ~

RG:

Data de nascimento:

E-mail:

Telefones:

CEP:

Enderego:

Bairro:

Como ficou sabendo:

Grau de escolaridade:

E turista:

11/11/1111

conta@dominio.com.br

(99) 9999-9999 (99) 9999-9999

99999-999

(99) 9995-9999

comp.

Note que ao tentar cadastrar o solicitante sem as informacdes obrigatérias, é exié?gia uma mensagem

de erro no sistema.
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Também é possivel buscar um solicitante ja cadastrado no Sistema sem a necessidade de cadastra-
lo novamente, os campos disponiveis para buscar um solicitante ja cadastrado sdo: campo de
CPF/CNPJ e nome do solicitante.

CPF v

Solicitante:

Note que ao final desses campos existe uma lupa permitindo buscar através dos dados digitados.

CADASTRO EM ANONIMATO

Com a opcéo habilitada no modulo de ferramentas, seleciona 0 modo andnimo para prosseguir 0
cadastro sem o solicitante se identificar.

Formulario de cadastro ouvidoria

Andnimo
Solicitante:

Note na ilustragcdo acima que temos uma nova opgao para preencher no formulario de cadastro da
ouvidoria, que é o modo Andnimo. Uma vez que estsa opgdo estiver selecionada, o cadastro da
ouvidoria inibe o cadastro do solicitante, cadastrando assim o protocolo em modo anénimo.
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CADASTRO EM MODO SIGILOSO

Andnimo ¥ Dados sigilosos
* Solicitante:

Essa opgao é utilizada quando o solicitante quer receber e consultar o protocolo da ouvidoria através
do site ou aplicativo, porém, ao imprimir essa solicitacao os seus dados ndo aparecem na impressao.

As opcdes abaixo podem ser visualizadas apds a criagao do protocolo, clicando no protocolo em
questao para visualizar mais detalhes.

ANEXOS

Através deste campo o Usuério do Sistema pode anexar uma foto ou um documento a ouvidoria que o
Usuério estiver cadastrando. Para isto, basta preencher as informag6es e escolher o arquivo desejado
na opg¢ao escolher arquivos, e depois selecionar o botédo “Gravar” para anexar o arquivo a ouvidoria.

AnExos

Mao ha nenhum anexo cadastrado.

* Titulo:

Visivel para o Nio =
Solicitante: -
* Arguivo
(Compactados,
Fotos & PDFs)
ate 4 arguivaos:

Exemplo de como anexar um documento
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ANDAMENTOS

Para dar andamento a uma ouvidoria registrada no Sistema utilizaremos o campo Andamentos da
solicitagdo. Primeiramente, vamos utilizar o botao “Visualizar Informagdes” na listagem de ouvidorias.
Como explicado anteriormente, essebotao tem a finalidade de exibir por completo uma ouvidoria
selecionada. Apods ser redirecionado para a ouvidoria selecionada, utilizaremos o campo andamentos

da solicita¢éo ao lado direto da tela, clicando na setinha para expandir o campo.

Andamentos da solicitacdo

Campo andamentos da solicitagdo

Para dar seguimento a ouvidoria, selecione o Status que deseja alterar para a ouvidoria, podendo ele ser
Aberto, Pendente, Em Andamento, Agendado, Concluido e Cancelado.

No formulario de resposta padrdo vamos usar uma resposta previamente cadastrada no médulo
“Ferramentas”, como explicamos anteriormente no capitulo 5.7 deste manual

Em descri¢do, caso ndo deseje selecionar uma resposta padrao, preencher de acordo com a
necessidade da ouvidoria.

Andamentos da solicitagio

Nio ha nenhum histérice cadastrado,

Status:  Aberto -

Visivel para o N
N Nio ¥
solicitante:

Contetido:

Exemplo de andamentos do processo expandido
64
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ENCAMINHANDO UMA MANIFESTACAO

O Usuario do Sistema além de resolver as ouvidorias previamente cadastradas em sua Secretaria
tem a permissdo para poder encaminhar a outro Usuério.

Encaminhar para outro setor

Campo de encaminhar a ouvidoria

Toda alteracdo sera armazenada no histdrico contendo: quando a alteracao foi realizada,
guem a realizou e a observac¢do da alteracao.

DISPONIBILIZANDO ITENS AO SOLICITANTE

Este botdo permite que o marcador da ouvidoria fique visivel no mapa visualizado pelos municipes
Usuarios do Sistema. Esta opc¢éo esta disponivel na listagem

o

Caixa de selecao de visibilidade

Ao clicar sobre a caixa de selecdo, uma marcacgao é exibida, indicando que a ouvidoria agora esta
visivel no mapa.

Para ocultar uma ouvidoria visivel basta clicar nesta caixa de selegéo, a marcacéo é removida da
caixa e a ocorréncia € oculta do mapa.

a

Caixa de selecdo de uma ocorréncia nao visivel
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Por padrao do Sistema, todas as ouvidorias geradas, sejam pelos solicitantes ou pelos usuarios
administrativos, em um primeiro momento, ndo sdo visualizaveis no mapa, sendo necessario marcar

esta caixa para torna-las visiveis.

EXPORTANDO E REALIZANDO IMPRESSOES DE MANIFESTAGCOES

Selecionando os protocolos desejados é possivel exportar os mesmos para um documento do Excel
ou até mesmo imprimir. Para isto, use os respectivos botdes.

Ouvidonia
Protocolo: Solicitante: OCNP): @ CPF: Sec
e
ﬁ E @ ‘ @ ’ Protocolo
®© -] 291336
O] 4 491335
o 4 490834

Exemplo de exportacdo de apenas duas ouvidorias

Note que no exemplo acima, selecionamos apenas duas ouvidorias. Assim, o conteido exportado
para o Excel sera apenas o referente as ouvidorias selecionadas.

66
www.webnets.com.br (11) 2138 9310/ 9311
Av. Paulista, 352 — Sala 64 — Bela Vista — Sdo Paulo/SP


http://www.webnets.com.br/

webnets

DESENVOLVIMENTO DE SITES E SISTEMAS

RELATORIOS

Através dessa funcionalidade é possivel visualizar diferentes tipos de relatérios:

> Andamentos s Encaminhadas - Eficiéncia > Fechamentc - Pericdo > Resumo > Tempo de resposta

ANDAMENTOS

Ouvidorias que tiveram andamentos atualizados

Selecione o filtro desejado [:]
|
Hoje
Ontem
hé 02 dias atras
ha 03 dias atras
hé 04 dias atras
h& 05 dias atras
hé 06 dias atras
hé 07 dias atras
h& 08 dias atras
ha 09 dias atrds
ha 10 dias atras

Selecionando a opcao desejada, serdo listados todos os protocolos abertos no dia especifico.

ENCAMINHADAS
Quviderias que o Usudrio encaminhou ou recebeu

Encaminhou

Selecionando o Usuério e a op¢do encaminhou/recebeu séo listados os protocolos com os quais
aquele Usuario interagiu.

EFICIENCIA
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Relatério de eficiéncia

@ Finalizadas @ Nio finalizadas

7.08%

12,02%

O relatério de eficiéncia apresenta um grafico de protocolos finalizados e nao finalizados, listagem de
Secretarias e assuntos mais e menos eficientes e também uma listagem de eficiéncia, prazos e
categorias.

FECHAMENTO

O relatério de fechamento ainda estd em construcéo e em breve sera liberado.

PERIODO

Periodo das Ouvidorias

Secretariaz Emhur - Desenvolvimenta Ur v Assunto: ¥  Status: ¥ Aberto ¥ Agendado ¥ Em andamento ¥ Pendente

Selecione a Secretaria e assunto e o tipo de status para relacionar o periodo de abertura do protocolo.
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RESUMO

Resumo das Ouvidorias

Ano: 2019 =  Opgbes:

Bairro

Categoria
Secretana
Status

Utilize o resumo selecionando a opc¢ao desejada para listar todos os protocolos por assunto, bairro,
categoria, Secretaria ou status.

TEMPO DE RESPOSTA

Tempo de resposta das Ouvidorias

Selecione a data “de” e “até” desejada para listar os protocolos abertos naquele periodo e exibir
guantos dias os protocolos em questdo demoraram para serem concluidos ou cancelados.
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ORDEM DE SERVICO (AGENDAMENTOS)

A ordem de servigos é uma funcionalidade adicional que permite a Prefeitura realizar agendamentos para
os colaboradores operacionais que estdo atuando na rua poderem acessar as manifestacdes que foram-
Ihes agendadas; dessa forma, através do eOuve Admin , o usudrio podera consultar via QR Code cada um
dos seus agendamentos, pois é feito por usuario, além de poder vincular materiais utilizados e adicionar
historico & manifestacéo.

Para realizar um agendamento, navegue até a listagem de ouvidorias, clicando em Ouvidoria no menu
superior.

© & ;

& n -

Inicio Usuarios Ferramentas Gréficos Mapa Solicitantes SIC Ouwvidoria  Ordem
Quvidoria

Protocolo: Solicitante: CNPL:: ® CPF: Sacret

[ [ [ o [ .

&~ & B d @ A~ potowle Recebido em Solicitz

o 4 560632 08/10/2020 as 12:06 A

o© 4 560543 /10/2020 &5 10:58 A

- ™ N

Apés selecionar os protocolos que deseja realizar um agendamento, como exibe a imagem acima, clique no botéo
“Agendar”.

Status: ~ Agendado

* Data:
O DEP ESCOLAS
~ Usudrios: O JOAD BATISTA FERREIRA
OO ADMINISTRADOR
OO RESTRITO
* Andamento:

Vamos preencher a data em que serd agendado o servigo e 0s usudrios responsaveis (Os usudrios selecionados podem
consultar seus agendamentos na tela inicial do eOuve admin.)
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E por fim iremos definir o horario e materiais que serdo utilizados para completar o serivgo, ap6s preencher todos os campos

obrigatérios clique no botédo gerar e uma mensagem de conclusédo sera exibida.

Protocolo: 346085 - Aberto
Recebido em: 16/09/2020 & 10:36 * Hordrio:
Secretaria: ESCOLAS

Manifestacio:
Assunto: 2

a
Enderego: Ruz Joaguim Tavora 256

Bairro: Centro

Podemos consultar os angedamentos através do menu “Ordem de Servigo”

Materiais utilizados:
o1
()

O ampadz

f © 2
[ | [ 1 = Q
Inicio Usuarios Ferramentas Gréficos Mapa Solicitantes SIC Owidoria ~ Ordem Servico Storage
» Ouvidorias de lluminacdo Plblica » Duviderias aberta pela equipe de campo
) I Servic
|F§ Ordem Servico
Protocolo: Data agendamento de: Herario agendamento de: Data agendamento até:
E @ Agendado por Protocolos - Agendamentos
a WEBMETS WEBMETS

546088 - 08/10/2020 35 11:11

Hordrio agendamento até:

Bairro:

Usudrios

DE® ESCOLAS

Da mesma maneira que visualizamos mais informacdes a respeito do protocolo, vamos clicar no botao visualizar
informages para ter acesso ao agendamento e se necessario efetuar a exclusdo do mesmo.
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9. INFORMACOES DE CONTATO

Caso haja alguma divida, por favor entre em contato conosco.

E-mail de Contato:

It ve.com.or

Contato Telefénico:

(13) 2138-9310

(13) 2138-9311

WhatsApp de Suporte:

()

=

(11) 94455-8785
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