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1. VISAO GERAL DO TAG

1.1. Introducao

O sistema TAG apresenta uma solucdo para trabalhos com Demandas (Manifestagdes) que seguem um
fluxo para atendimento. O TAG permite o encaminhamento da Demanda para outros setores ou drgaos
gue pertencam ao Organograma, visando dar conhecimento, ou solicitar algum tipo de apuracado, ou até
mesmo transferir a responsabilidade da resposta para outro setor/érgdo. Dentro do setor responsavel
pelo atendimento é permitido, se desejado, o direcionamento para um usuario especifico.

O TAG possui um padrdao comum no fluxo de atendimento para todos os processos (assuntos) definidos
para o registro de Demandas. Dessa forma, o entendimento de como tratar um processo (fluxo para
atendimento) serve de modelo para entender os demais processos. A diferenca entre os processos
(assuntos) pode ser configurada pela tipologia e seus Dados Complementares. De acordo com a
Tipologia é possivel ter pequenas diferengas no fluxo de atendimento, e pelos Dados Complementares é
possivel ter detalhamento diferenciado para informar os dados especificos do processo (assunto).

A finalidade deste documento é fornecer informagdes basicas para apoiar o Usudrio Atendente do TAG
no uso do sistema, de modo a orientar como realizar o registro e atendimento das Demandas
(ManifestagOes) cadastradas pelos médulos externo e interno. O mddulo externo é o mddulo
disponibilizado para o cidaddo e o mddulo interno representa a parte do sistema restrita para usudrios

cadastrados no TAG, com dados de login, senha e permissao de acesso.

1.2. Visao Geral

O TAG fornece uma interface entre o cidaddo e uma Organizagdo (Empresa/ Instituicio/ Orgdo),
conforme a representacdo abaixo:
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Diagrama do Sistema TAG

CIDADAO

Resposta(s)

Internet Gestor Responder
Conhecer
Apurar

Qutras Especializadas Acompanha

Gestor
e/ou
Especializada

Contato Triagem Processamento

Informacdes p/ gestéo

Pela interface publica (internet) o TAG permite ao cidadao:

Realizar o registro de uma demanda (manifestagdo);

Consultar a demanda (manifestagdo) que registrou;

Complementar a demanda (manifesta¢do) que registrou;

Imprimir a demanda (manifestagdo) que registrou;

Avaliar o atendimento recebido, através da pesquisa de satisfagdo disponibilizada na consulta
da resposta de encerramento da demanda (manifestacdo);

Abrir recurso de 12 ou 22 Instancia, quando a demanda for do Tipo Informacao e ndo concordar
com o encerramento dado pelo atendente do TAG;

Pela interface restrita aos usuarios cadastrados no sistema, o TAG permite:

Analisar demandas (manifestagdes) registradas - Triagem;

Registrar demanda (manifestacdo) pelo cidadado, quando este ndo fizer pela interface publica;
Realizar encaminhamentos para outras unidades do Organograma, para dar conhecimento, ou
solicitar alguma apuragdo, ou transferir a responsabilidade pelo atendimento da demanda
(manifestagao);

Realizar providéncias durante o atendimento da demanda (manifestagdo);

Tomar ciéncia dos complementos gerados pelo cidaddo para a demanda (manifestagao);
Realizar o encerramento da demanda (manifestagdo), fornecendo uma resposta final;

Reabrir demanda (manifestacdo) encerrada;

Acompanhar os atendimentos das demandas (manifestagdes);

Gerar dados estatisitcos sobre os atendimentos das demandas (manifestagdes);

O TAG utiliza o envio de email na comunica¢do com o cidad3do, e permite a consulta da demanda pela
internet (Mddulo externo). Além dessas formas disponibilizadas pelo sistema TAG, o atendimento pode
requerer outros tipos de comunicacdo, como o envio de carta, a realizacdo de ligacdo telefonica etc,
mas esses outros tipos devem ocorrer por processo pela Organizagdo e nao pelo sistema.

O acesso ao modulo interno do TAG deve ocorrer ao clicar no icone TAG que fica no rodapé da tela
inicial da interface publica, que redireciona para a tela de autenticagao do usuario.
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1. MODULO EXTERNO - Acesso Publico para o Cidadao

O médulo externo do TAG representa a interface publica (internet) disponibilizada para o cidaddo interagir

com a Organizagao.

Exemplo de tela inicial do TAG, com as op¢des disponibilizadas para o cidaddao e uma op¢ao para acessar o
maédulo interno para usuarios com permissdo de acesso:

‘OUVIDORIA GERAL SECRETARIA DE
DOESTADO DABAHIA  COMUNICACAO SOCIAL

BA

Prezado(a) Cidadao(d).

GOVERNO DO ESTADG

O Sistema de Ouvidoria do Estado da Bahia permite registrar e acompanhar as suas manifestaées relativas ao servigo publico
estadual. Clicando na OPCAO 1 ¢ preenchendo o fom:mlano serio gerados um niimero e uma senha, com os quais serd possivel

acessar as opgdes de consulta e

o da sua 80 ¢ obter a sua resposta.

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0800 254 0011 on prcsencialmeme em qualquer érgao do servico piblico estadual

Cordialmente,
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

lNo\,A MANIFESTACAO CLIQUE NA OFCAQ | BARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAO,

RECLAMAGAO, DENUNCIA OU OBTER INFORMACAO.

CLIQUE NA OPGAO 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
MANTFESTACAO.
REQUER 0 NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAO

CLIQUE NA OPGAO 3 PARA ENCAMINHAR NOVOS DADOS QUE

3C OMPLEMENTACAO FACILITARAQ O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTAGAO.

REQUER 0 NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAQ

CLIQUE NA OPGAD 4 PARA TER ACESSO A0S DADOS PRODUZIDOS

@‘} Dados de ouvidoria PELAS ATIVIDADES DA REDE DE OUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E

Retornar

OQUVIDORLA GERAL, ATENDENDO 4O DISPOSTO NA LEI DE ACESSO A
INFORMACAQ.

sl do Estado da Bahia

pa
L Pe= g ™= g [

Sistema oz Gestdo oe Demancas

Descricdo das opgdes da tela:

1 Nova manifestagao - para permitir o cadastro de demanda (manifestacdo) dos tipos: Denuncia,
Reclamacdo, Elogio, Sugestdo e Informacgao.

2 Consulta - para permitir o acompanhamento de demanda (manifesta¢ado) ja cadastrada.

3 Complementacdo - para permitir o complemento de demanda (manifestacdo) ja cadastrada.

4 Dados de ouvidoria - para permitir consultas sobre demandas (manifesta¢des) ja cadastrada, visando
atender a Lei de Acesso a Informagao (LAI).

2. Nova manifestacao

O Cidadao pode cadastrar uma Demanda pelo mddulo externo, pela opcdo 1 Nova Manifestagdo da tela

inicial do Sistema, conforme imagem abaixo:

OUVIDORIA GERAL SECRETARIA DE
DOESTADO DABAHIA ~ COMUNICAGAO SOCIAL

BAHIAS

GOVERNO DO ESTADO

Prezado(a) Cidadao()

0 Sistema de Owvidoria do Estado da Bahia permitc registrar ¢ acompanhar as suas manifestagées relativas a0 servigo pblico
estadual. Clicando na OPCAO 1 e preenchendo o formuldrio, serao gerades um niimero e uma senha, com os quais serd possivel
acessar as opgdes de consulta ¢ complementaio, para acompanhar a tramitagio da sua manifestagdo c obter a sua resposta

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0300 284 0011 ou presencialmente em qualquer érgo do servigo publico estadual

Cordialmente,
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

CLIQUE NA QPCAQ 1 PARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAO,
RECLAMACAO, DENUNCLA OU OBTER INFORMAGAQ.,

. 4 CLIQUE NA OPCAQ 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
CONSULTZ MANTFESTACAO.
REQUER O NUMERQE A SENHA DA MANIFESTACAQ

. CLIQUE NA OPCAO 3 PARA ENCAMINHAR NOVOS DADOS QUE
3“"""” EEEAGAO FACILITARAO O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTAGAQ.
REQUER 0 NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAD

CLIQUE NA QPCAO ¢ PARA TER ACESSO AOS DADOS PRODUZIDOS

: : PELAS ATIVIDADES DA REDE DE OUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E
4 Dados de ouvidoria LS DD D BRI SRS B 0N €
INFORMACAO.
Retornar. |

£2005 Ouvidoris Garsl da Estado da Bahia

e

Sstemade
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Ao clicar na imagem "1 Nova Manifestagdo" ou no link "OPCAO 1" que fica no texto ao lado dessa
imagem, o sistema exibe a tela solicitando o cédigo de seguranca, conforme imagem abaixo:

/e

TAG - Sistema de Ouvidoria e Gestdo Piblica

Para sua seguranca, antes de iniciar o registro da sua manifestacio digite o cédigo de
seguranca mostrado abaixo e clique no botio "Acessar"'.

CODIGO DE SEGURANCA: $do 5 caracteres, letras e nimeros, que visam dificuliar o acesso a0 sistema por
meios ndo autorizados. Digite os caracteres no local préprio, com a mesma formacio de matisculos,
mindsculos e nimeros com que 3o apresentados. Caso ndo estejam legiveis, clique sobre o cédigo para gerar
um outro.

vamroaor

iegi
_©--.; | RETORNAR

Codigo deseguranga| | W/g/ﬁ
5 ga ter
Jeghies. e sabre o

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Retornar para voltar para a tela inicial do TAG.

Deve ser informado no campo "Cédigo de seguranga” o cddigo exibido na imagem carregada ao lado
desse campo, necessario por questdo de seguranca, visando evitar invasdo do site por acesso malicioso
de forma automatica.

Apds informar o cddigo de seguranca o sistema habilita o botdo "Acessar", se clicar neste botdo, o
sistema apresenta a tela do Termo de Aceite, conforme imagem abaixo:

TERMOS DE ACEITE

Prezado cidadae, a classificacio do assunto/tipologia pode sofrer alteracdo duramte o
andamento do registro na Rede de Ouvidorias Especializadas para melhor se adequar ao
teor cadastrado. Portanto, para prosseguir € necessario a autorizacao desta alteracao.

Li e aceito os termos acima. |

SAIR PROSSEGUIR >> |

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir de continuar o cadastro da
demanda (manifestacdo). Ao clicar neste botdo sera exibida a mensagem de confirmacdo: Vocé quer
cancelar a operagdo e sair do registro?

Se confirmar o sistema retorna para a tela inicial do TAG.

Se marcar a caixa de sele¢do do "Li e aceito os termos acima.", o sistema habilita o botdo
"Prosseguir”. Se clicar neste "Prosseguir" para continuar, o sistema apresenta a tela para a
identificagdo do Demandante (Manifestante), conforme imagem abaixo:
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IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE

I Concordo em me identificar
U Desejo sigilo dos dados que me identificam
LI Prefiro o anonimato

Nome

Tipo do manifestante Sexe

Tipo documento Nimero Emissor
| selecione - ]| il
Como deseja a resposta
Dados para contato
CEP
===
‘Endere"c ‘ ‘Nmerw ‘ ‘ | ‘Eamc
Pais UF Municipio
[Brasa | ba | |- setecione |
Fone residencial FAX Fone comercial Celular Autoriza SMS
bss| | | loss] | | s | | oss| | | sm wio

E-mail

OBS.: Os campos marcados com uma linha vermelha sio obrigatérios

O cidaddo pode optar por se identificar, preenchendo, no minimo, os campos obrigatdrios para sua
identificacdo (campos com uma linha vermelha na parte superior), ou optar pelo anonimato, marcando
o campo do topo da tela "Prefiro o anonimato".

Se marcar o campo do topo da tela "Prefiro o anonimato", a tela se modifica conforme imagem abaixo:

IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE

") Concordo em me identificar
) Desejo sigilo dos dados que me identificam
¥/ Prefiro o anonimato

Como deseja a resposta

E-mail para resposta_se for selecionado o moda de resposta por e-mail

PREZADO CIDADAC

Os dados i nest o serdo usados.

Obrigado

este
vontade. Caso informe o e-mail, tenha certeza de gue ele n&o compromete o seu anonimato

para fins estatisticos & envio de resposta por e-mail, se for a sua

OBS.: Os campos marcados com uma linha vermelha sao obrigatorios

Ao informar todos os campos obrigatdrios o sistema habilita o botdo prosseguir.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir do cadastro da demanda

(manifestagdo).

Ao clicar no botdo Prosseguir o sistema apresenta a tela para selecdo do Assunto, conforme imagem

abaixo:
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‘CLASSIFICACAO DA DEMANDA

Como definir uma classificagéo para a sua demanda
AGUA « Na caixa 1, cligue na palavra que melhor qualifica o tema da sua demanda.
Cobranga indevida  Nacaixa 2, caso o tema nio seja encontrado na caixa 1, digite a(s) palavra(s) relevante(s) e clique o botio "Buscar”
Desperdicio = Nacaixa 3, defina se a sua demanda tem como objetivo elogiar, reclamar, solicitar etc.
Falta de dgua = Na caixa 4, selecione dentre as opgdes apresentadas, as que melhor qualificam a motivagio da sua demanda.
Qualidade
Vazamento
EDUCAGAO [2_ PESQUISE AQUI, SE O TEMA NAO CONSTA NA CAIXA 1
Matricula
Escola
Merenda
Vestibular
GESTAO
Atendimento

Concurso

Servidor [<N&o tenho certez:

Funcienamento Befinir o objetvo reduz a: B
Planserv

Processo

Recurso piiblico

MEIO AMBIENTE
Caca
Conservagso | |
Defeso
Degradacdio
Desmatamento [ |
Educacdo ambiental
Fauna

Area, produto ou servigo

Assmto ou motivagio

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir do cadastro da demanda
(manifestacdo).

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Retornar para voltar para a tela anterior.

O cidaddo pode clicar em uma das op¢des do campo "1 - SELECIONE UM TEMA", exibido a esquerda no
formato de menu vertical, para selecionar o assunto do seu interesse, o qual deve esta relacionado a
demanda que deseja registrar.

Exemplo, se clicar na opgdo Escola, que é relativa a op¢do EDUCACAO, o sistema carrega o item
selecionado no campo "2 - PESQUISE AQUI, SE O TEMA NAO CONSTA NA CAIXA 1" e carrega os demais
campos da tela (3 e 4) com base nessa opg¢do carregada no campo 2, quando houver alternativa para

preenchimento nos outros campos relacionado com essa opgdo, conforme imagem abaixo:

T SELECIONE UM TEMA. Como definir uma classificagao para a sua demanda

AGUA * Nacaixa 1. clique na palavra que melhor qualifica o tema da sua demanda.
Cobranga indevida « Nacaixa2, caso o tema nio seja encontrado na caixa 1, digite a(s) palavra(s) relevante(s) e clique no botio "Buscar”
Desperdicio * Na caixa 3, defina se a sua demanda tem como objetive elogiar, reclamar, solicitar ete.
Falta de agua « Na caixa 4, selecione dentre as opgAes apresentadas, as que melhor qualificam a motivagéo da sua demanda.
Qualidade
Vazamento i, .

EDUCACAQ 2 - PESQUISE ACUIL, SE O TEMA NAQ CONSTA NA CAIXA 1

Lo
‘\ Escola
Vestibular

GESTAO
Atendimento
Concurso
Servidor <Nao tenho centeze> /'

Funcionamento == e
Planserv

Processo

Recurso publico

MEIO AMBIENTE I 5
Caca <« 22, produte ou servige
Conservacao - Selecione -- (22 opcdes)

DeEss Assunto ou motivageo
Degradacédo

e \ \
Educagzio ambiental
Fauna

Se existir objetivo cadastrado para o assunto selecionado no campo 2, o sistema carrega as opg¢des no
campo "3 - DEFINA SEU OBIJETIVO", caso ndo tenha objetivo o sistema habilita o campo com a opc¢édo
selecionada <Ndo tenho certeza>.

Se selecionar uma opgdo no primeiro campo do item "4 - SELECIONE ABAIXO, AS OPCOES QUE MELHOR
QUALIFICAM A SUA DEMANDA", que é o campo "Area, produto ou servico", o sistema habilita e carrega
0 campo abaixo "Assunto ou motivagdao" com as possibilidades vinculadas a op¢do selecionada para
"Area, produto ou servico".
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O "Assunto ou motivacdo" € o que vai caracterizar de forma mais especifica a demanda (manifestacdo) a
ser cadastrada. Para cada "Assunto ou motivacdo" existe uma tipologia atribuida, como por exemplo
Denuncia, Reclamacao, Elogio, Informacao etc.

Supondo selecionar no campo "Area, produto ou servico" a opcdo SEGURANCA PUBLICA s3o carregadas

duas possibilidades no campo "Assunto ou motiva¢do", conforme imagem abaixo:
| coassmeachopavenanwn

—Emo T Como definir uma classificagdo para a sua demanda
AGUA + Nacaixa 1, clique na palavra que melhor qualifica o tema da sua demanda_
Cobranca indevida « Nacaixa2, caso o tema ndo seja encontrade na caixa 1, digite a(s) palavra(s) relevante(s) e clique no botdo "Busear”.
Desperdicio « Nacaixa 3, defina se a sua demanda tem como objetivo elogiar, reclamar. solicitar etc.
Falta de agua + Nacaixa 4, selecione dentre as opgBes apresentadas, as que melhor qualificam a motivagio da sva demanda.
Qualidade
Vazamento ]
EDUCACAO 2 - PESQUISE AQUI, SE O TEMA NAO CONSTA NA CAIXA 1
Matricula
Escola [Escola [ oo |
Vestibular S T e e
GESTAO
Atendimento
Concurso 3~ DEFINA O SEU OBJETIVO
Servidor
Funclonamento [tnzo tenho ceneza> |

Processo beiir s okjets reduz =5 cogees e

Recurso publico
SAUDE

Hospital 4 - SELECIONE ABAIXO, AS OPCOES QUE MELHOR QUALIFCAM A SUA DEMANDA
R F——
SEGURANCA SEGURANCA PUBLICA
Bombeiro Assunto ou motivagio
Ciime
Droga - Selecione — (2 opcdes)
Policia
Violéncia
TRANSPORTE = RONDA ESCOLAR UIR >>

Supondo selecionar a op¢do RONDA ESCOLAR para "Assunto ou motivagdo" e clicar no botdo Prosseguir,
o sistema apresenta a tela dos Dados Complementares, conforme imagem abaixo:

DADOS COMPLEMENTARES

Assunto selecionado
RONDA ESCOLAR

Dados complementares ao assunto
Os dados complementares sdo importantes para facilitar a tramitagdo da demanda e para a elaboragdio de estatisticas.

=+ DADOS LOCAL -1

MUNICIPIO|-- Selecione —

LOCALIDADE/ENDEREC O -- Opeional --

BAIRRO |- Opcional -

DISTRITO - Opcional -

POVOADQ -- Opcional -

TERRITGRIO |- Opcional -

& DADOS SECRETARIA/ORGAO-1

SEC REmedRaﬁo|—- Opcional -
DADOS DIVULGAGAD OUVIDORIA-1
COMO FICOU SABENDO DOS SERVIGOS DE DLIVIDORIA?|—- Opcional - |

Essa tela de Dados Complementares sé é exibida se para o "Assunto ou motiva¢do" selecionado existir a
definicdo de dados que sdo necessarios para a caracterizacdo da demanda, esses dados podem ou ndo

ser obrigatério, sendo obrigatério o conteudo exibido dentro do campo é destacado na cor vermelha,
como no campo MUNICIPIO, do exemplo acima.

Quando essa tela for apresentada, os campos obrigatorios devem ser preenchidos para o sistema
habilitar o botdo prosseguir. Se nenhum dado for obrigatério, o botdo prosseguir ja é apresentado
habilitado.

No topo da tela é exibido o Assunto ou motivagao que foi selecionado na tela anterior.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir do cadastro da demanda
(manifestagdo).

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Retornar para voltar para a tela anterior.

Ao preencher os campos dessa tela, no minimo os que forem obrigatérios, e clicar no botdo Prosseguir,
o sistema apresenta a tela de Relato, conforme imagem abaixo:
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Assunto selecionado
RONDA ESCOLAR

Relato detalhado sobre o assunto
Por favor, descreva a sua demanda, com o méximo de detalhe possivel, sem fugir do assunte que a motiveu.

Manifestagio ANONIMA. Fique atento(a) para nao colocar dados que ofa) identifiquem, no seu relato.

v
By e e awoa | [T | capastrar |
Nesta tela o cidaddo pode informar um texto explicando sobre sua demanda (manifestacdo), que é o

teor da demanda.

No topo da tela é exibido o Assunto ou motiva¢do que foi selecionado anteriormente.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir do cadastro da demanda
(manifestacdo).

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Retornar para voltar para a tela anterior.

Ao digitar o primeiro caractere (letra, nUmero ou simbolo) o sistema habilita o botdo Cadastrar.

Apds informar o texto que julgar adequado e clicar no botdo Cadastrar o sistema exibe a tela final de

agradecimento, conforme imagem abaixo:
A DEMANDA FOI REGISTRADA.

Destino:  OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Prazo até: 16/09/2017

Numero: 549686
Senha:  adgk3059

Sua 4o foi registrada e hada. Com o niimero e a senha, fornecidos acima, serd possivel acompanhar o andamento da sua
‘manifestagio.

US) - Jiwersarerotocoro | meRmioEmanbs | CONCLUR |
Essa tela apresenta algumas informagdes sobre a demanda cadastrada e permite:

e Alterar senha - se clicar neste botdo, exibido abaixo dos dados de NUumero e senha da
demanda, o sistema apresenta uma telinha que permite modificar a senha.

e Enviar protocolo por email - Se o cidaddo optou por se identificar e informou email, o
sistema habilita esse campo e se clicar nele sera enviado um email para o cidaddo com os
dados do protocolo gerado no cadastro da demanda.

e Imprimir protocolo - Se clicar neste botdo o sistema ird apresentar um arquivo em pdf com o
protocolo da demanda cadastrada.

¢ Imprimir demanda - Se clicar neste botdo o sistema ird apresentar um arquivo em pdf com o
os dados da demanda cadastrada.

e Concluir - Se clicar neste botdo o sistema retorna para a tela principal do TAG.

Exemplo da tela que permite alterar a senha com as orienta¢des para modificar a senha:
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CONGRATULACOES

A DEMANDA FOI REGISTRADA.
Destino:  OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Prazo até: 16/09/2017

Nimero: 549686

Senha:  adgk3059
TROCAR A SENHA DA DEMANDA

Sua manifestagio f{ : 49686 lossivel acompanhar o
manifestagio NOVA SENHA ]

Coloque uma sentia que seja sequra e com o minimo de 7 caracteres.
Espagos néo 5o permitidos & ndo use 0 nimero da manifestagéo como senfia.
4

— T

Exemplo do arquivo de Protocolo:

PROTOCOLO DE REGISTRO DE DEMANDA

HOMERD 549686
senns  adak30859
oaTA  06/09/2017 9:36:10 AM

Sr(a) manifestante,
Agradecemos a sua manifestagao.

Com o numero e a senha, que constam deste protocolo, é possivel acompanhar
a sua manifesta¢do via INTERNET, por TELEFONE (0800 284 0011) e Posto da
OGE na 3* Avenida. n°390. olataforma IV. TERREO. CAB.

Exemplo do arquivo da demanda:

Demanda N°549686

T , Assunin
SOLICITACAD RONDA ESCOLAR

Grigem Data entraca
INTERNET 06/09/2017 9:27:

Destine
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

— Dados
DADOS LOCAL

MUNICIPIO ABAIRA

3. Consulta

O Cidadao pode acompanhar o andamento do atendimento de sua demanda pelo médulo externo,
acessando a opg¢ao 2 Consulta da tela inicial do Sistema, conforme imagem abaixo:
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OUVIDORIA GERAL SECRETARIADE
DOESTADO DABAHIA  COMUNICAGAO SOCIAL

BA

GOVERNO DO ESTADO

Prezado(a) Cidadio(3).

O Sistema de Ouvidona do Estado da Bahia permute registrar e acompanhar as suas manifestagdes relativas ao servigo publico
estadual. Clicando na OPCAO 1 e preenchendo o formulario, seriio gerados um niimero e uma senha, com os guais sera possivel
acessar as op¢des de consulta e complementagio, para acompanhar a tramitagio da sua manifestagiio e obter a sua resposta

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0800 284 0011 ou presencialmente em qualquer 6rgio do servigo publico estadual

Cordialmente,
Quvidoria Geral do Estado da Bahia

CLIQUE NA OPCAQ 1 PARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAQ,
1NOVA i rESTACAO RECLAMACAO, DENUNCIA OU OBTER INFORMACAO.

CLIQUE NA QPCAO 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
MANIFESTACAO.
REQUER O NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAO

B CLIQUE NA OPCAO 3 PARA ENCAMINHAR NOVOS DADOS QUE
3C OMPLEMENTAGAO FACILITARAO O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTACAO
REQUER O NUMERO E A SENHA DA lLL\']F[ET,\[_,:\O

CLIQUE NA OP(AO 4 PARA TER ACESS0O AOS DADOS PRODUZIDOS

4 g 5 PELAS ATIVIDADES DA REDE DE OUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E
Dados de OUVJdOrJa OUVIDORIA GERAL, ATENDENDO AQ DISPOSTO NA LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAOQ.
Retornar.
= —
T Dl | g B

stado da Bzhia Sistema da Gestds de Demandas.

Ao clicar na imagem "2 Consulta" ou no link "OPGCAO 2" que fica no texto ao lado dessa imagem, o
sistema exibe a tela solicitando os dados da demanda a ser consultada, conforme imagem abaixo:

s
T.

TAG - Sistema de Ouvidona e Gestdo Publica

Para ter acesso a manifestacdo é necessario preencher os campos abaixo com o numero ¢ a
senha obtidos no momento do registro da sua manifestacio, o codigo de seguranca e clicar
no botio "Acessar".

CODIGO DE SEGURANCA: Sdo 5 caracteres, letras e numeros que visam dificultar o acesso ao sistema por

me1os ndo autorizados. Digite os caracteres no local proprio, com a mesma formacio de manisculos,
minisculos e nimeres com que sdo apresentados. Caso ndo estejam legiveis. clique sobre o codigo para gerar

um outro.
Namero da demanda |:|
Senha BW

Cadigo de seguranca I:l O cidige de ssgursnga tem 5 carscterss. Se os caracterss sstiversm
ilegiveis, clique sobre o cadig para gerar um outro
e _

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Retornar para voltar para a tela inicial do TAG.

Ao ser informado o nimero da demanda, a senha de acesso e o cédigo de seguranca, o sistema habilita
o botdo Acessar, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela de Consulta de assuntos da demanda,
conforme imagem abaixo:
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CONSULTA ASSUNTO DA DEMANDA Demanda N+*549686

Assuntos disponiveis
Cligue no botéo VISUALIZAR para ter acesso aos dados de detalhamento da Demanda

Agio Assunto Tipe Data

Visualizar RONDA ESCOLAR SUL[C[]’:\Q;\O 06/09/2017 9:26:53 AM

e oewnos - Awor | R

A demanda é cadastrada com um Unico assunto, o que foi selecionado como Assunto ou motivagao no
momento do cadastro da demanda, mas o atendente do TAG ao analisar os dados informados pelo
cidaddo, pode reclassificar a demanda para um outro assunto mais adequado ao teor da manifestacao, e
pode também subdividir a demanda em mais de um assunto. Nesta tela cada assunto da demanda é
informado em uma linha separada.

Além do Assunto essa tela exibe os dados da tipologia relativa ao assunto e a data de cadastro da
demanda.

Por essa tela pode a qualquer tempo clicar no botdo Imprimir demanda para o sistema gerar o arquivo
em pdf do relatdrio com os dados da demanda, conforme imagem abaixo:

Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacao Social
Ouvidoria Geral do Estado
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

DEMANDA: 549686

Tigo

SOLICITAGAO ASSUNTOS OPERACIONAIS
SEGURANGA PUBLICA
POLICIAMENTO
RONDA ESCOLAR
Origem Data entrada Local de entrada

INTERNET 06/09/2017 9:27:00 A | << INTERNET >>

teste

DADOS LOCAL
MUNICiPIO ABAIRA

Para acompanhar o andamento de cada assunto carregado na tela, deve ser clicado no botdo
Visualizar relativo ao assunto que deseja verificar.

e Se para o assunto selecionado ndo existir ainda nenhum retorno para o cidadao, o sistema
apresenta a mensagem: "Sua Manifestacdo encontra-se em tramitagdo e ainda ndo possui
respostas. Favor aguardar." e permanece na tela.

e Se para o assunto selecionado existir respostas para o cidadao, o sistema apresenta a tela
Consulta demanda, conforme imagem abaixo de outro exemplo de demanda:




Propes™

Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A
Nome do Projeto Cliente
TAG Demandas

Respostas ou mensagens recebidas
Clique no botdo VISUALIZAR para ter acesso ao teor de cada mensagem que foi encaminhada pela Ouvidoria
Assunto: RECLAMACAQ SOBRE ACAQ POLITICA

Nova'Vista Agdo Data Tipo Origem da mensagem

O Visualizar 010972017 11:33 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
0 Visualizar |01/09/2017 11:34 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
O Visualizar [01/09/2017 1137 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
O Visualizar |01/09/2017 11:37 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
| Visualizar [01/09/2017 11:39 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
O Visualizar |01/09/2017 13:59 RECLAMAGAO OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

T T T

Cada linha carregada na tela representa uma resposta que foi enviada para o cidad3ao no decorrer do

atendimento.

Ao clicar no botdo Visualizar de uma das linhas exibidas na tela, o sistema exibe a tela contendo a

resposta enviada para o cidaddo, conforme imagem abaixo:

CONSULTA DEMANDA Demanda N+549684

crigem:  QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
D= 01/09/2017 13:59

MENSAGEM ENCAMINHADA FELA OUVIDORIA

Foi solicitada uma apuragdo sobre os fatos mencionados.

3

AJUDA

Cvoume ] _san |

Quando a resposta é de encerramento, a tela de resposta é exibida com outras informacées, conforme

imagem abaixo:

CONSULTA DEMANDA Demanda N-549637

Orgem:  QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Dtz 03/08/2017 14:58

RESPOSTA ENCAMINHADA PELA OUVIDORIA

CCCCECCCCeeeeeeeeeee

aprimoramento dos nossos servigos.

Selecione -

Salecione --

Avaliagao do servigo / Pesquisa de satisfagao S A S H O]

Por favor, registre a sua avaliagao. Os dados sobre o TEMPO DE ESPERA PELO ATENDIMENTO-
nosso desempenho e sobre a satisfacéo dos nossos R OCAEECHATEREM EREG) -
usuarios sédo de fundamental importancia para o RECEBEU DO ATENDENTE AS INFORMAGOE S NECESSARIAS?-

Selecione --

PRECISOU LIGAR VARIAS VEZES, POR TELEFONE OCUPADO?/-

Selecione -

T =~ [ vom [ sw |

Na resposta do encerramento é apresentada a pesquisa de satisfagdo, permitindo ao cidaddo avaliar o

atendimento recebido.

A pesquisa apresentada leva em conta o modo de contato do manifestante no cadastro da demanda, se
foi pela internet, telefone, presencial, etc., para cada caso sdo apresentadas determinadas perguntas

para avaliar cada tipo de atendimento desde o cadastro da demanda.

Ao responder todos os itens obrigatdrios da Pesquisa de satisfagdo o sistema habilita o botdo "Salvar

avaliagdo", conforme imagem abaixo:
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CONSULTA DEMANDA Demanda N*549687

Origem:  OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Datz: 06/09/2017 11:31
RESPGSTA ENGAMNHADA FELA GUVIDORIA

encerrando

Avaliagao do servigo / Pesquisa de satisfagao /QUALIDADE DO ATENDIMENTO
Por favor, registre a sua avaliagéo. Os dados sobre o T G E R 2]
nosso desempenho ¢ sobre a satisfagao dos nossos LOCAL DO ATENDIMENTO E O

usuérios séo de fundamental importancia para o
aprimoramento dos nossos servigos. PRECISOU LIGAR VARIAS VEZES, POR TELEFONE OCUPADO?NAG

[ orierore ] swomss | v | voume | sw |

Se clicar no botdo "Salvar avaliagdo", o sistema exibe a mensagem de confirmacdo: Confirma o
salvamento da avaliagdo?

Se confirmar a mensagem, clicando no OK, o sistema retorna para a tela anterior de consulta da
demanda.

No caso de demanda do tipo INFORMAGAO, a tela que exibe a resposta do encerramento apresenta
também o botdo "Direito de recurso", para permitir ao cidaddo solicitar abertura de recurso quando nao

concordar com o encerramento dado a demanda, conforme imagem abaixo:

origem:  OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Dtz 06/09/2017 11:31
RESPOSTA ENCAMINHADA PELA OUVIDORIA

encerrando

Avaliagao do servigo / Pesquisa de satisfagao ‘QUALIDADE DO ATENDIMENTO
TEMPO DE ESPERA PELO TOf- Selecione -

Por favor, registre a sua avaliagao. Os dados sobre o
nosso d penho e sobre a satisfacéo dos nossos LOCAL DO TO|- Selecione —
usudrios séo de fundamental importancia para o RECEBEU DO ATENDENTE AS INFORMAGOE S NECESSARIAS?|- Selecione —

aprimoramento dos nossos servigos. PRECISOU LIGAR VARIAS VEZES, POR TELEFONE OCUPADO?)- Selecione —

(€ osenas 7 ] mwon | vome | sam |

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Sair para retornar para a tela principal do TAG.
A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Voltar para retornar para a tela anterior.

3.1. Abrir Recurso de 12 Instancia

No caso de demanda do tipo INFORMACAO é permitido a abertura de recurso de 12 Instancia quando o
cidaddo nao concordar com o encerramento dado a demanda.

Para solicitar a abertura de recurso de 12 Instancia, o cidadao deve acessar a opgao "2 Consulta" da tela
principal do TAG, conforme explicado no item anterior e clicar no botdo "Direito de recurso" presente
na tela que exibe a resposta do encerramento da demanda, conforme imagem abaixo:
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Grgem:  QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Data: 06/09/2017 11:31
RESFPOSTA ENCAMINHADA FELA OUVIDORIA

CONSULTA DEMANDA Demanda N-549687

encerrando

Por favor, registre a sua avaliagéo. Os dados sobre o
nosso desempenho e sobre a satisfagéo dos nossos

Avaliagdo do servigo / Pesquisa de satisfacido [QUALIDADE DO ATENDIMENTO
TEMPO DE ESPERA PELO ATENDIMENTO/}--

LOCAL DO ATENDIMENTO!-
usuarios sao de fundamental importancia para o RECEEEU DO ATENDENTE AS INFORMAGOES NECESSARIAS?--
aprimoramente dos nossos services. PRECISOU LIGAR VARIAS VEZE S, POR TELEFONE OCUPADO?| -

Selecione -

Selecione --

Selecione --

Selecione -

(€ oeowerane T ] awon | vonw ] sam |

O botdo "Direito de recurso" fica habilitado quando a demanda é do tipo INFORMACAO, ja estiver

encerrada, ndo possuir ainda recurso aberto e estiver dentro do prazo legal para solicitar a abertura do

recurso.

Quando o cidad3do acessa a tela para visualizar a resposta do encerramento, se o prazo para abertura de

recurso ja estiver encerrado, o sistema exibe uma mensagem com essa orientagao e informando a data

gue esse prazo expirou conforme a LEI N2 12.618, Cap.3, Sec.ll, Art.13.

Se for clicado no botdo Direito de recurso, o sistema exibe a tela inicial para abertura de recurso de 12

Instancia com a LEl 12.618, conforme imagem abaixo:

DIREITO DE RECURSO PRIMEIRA INSTANCTA Demanda N=549687

LEI N© 12.618, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012

ras providéncias.

CAPITULO |

DAS D\SPOS\C&ES GERAIS

112.527, de 18 de novembro de 2011,

1§12 - Subordinam-se ac regime desta Lei:

I- os orgios publicos integrantes da Administracdo Direta do Poder Executivo Estadual;

indiretamente pelo Estado.
4

Regu\a o acesso a informag&es no dmbito do Estado da Bahia, conforme prevé o art. 45 da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da
jou

/0 GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

IArt. 1° - Esta Lei disp&ie sobre as normas que concrefizam o acesso aos registros administrativos e a informacles sobre atos de governg, previsto no
inciso Il do garagrafo unico do art. 31 da Constituicdo do Estado da Bahia, em consondncia com as normas gerais estabelecidas pela Lei Federal n®
11.

Il - as autarquias, as fundagies publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou

»

voune I sam |

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Sair para retornar para a tela principal do TAG.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Voltar para retornar para a tela anterior.

Se clicar no botao "Eu quero recorrer", o sistema apresenta a tela para registrar o pedido de abertura de

recurso de 12 Instancia, conforme imagem abaixo:
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DIREITO DE RECURSO PRIMEIRA INSTANCIA Demanda N-549687
Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumento permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcao da insatisfacéo com a resposta recebida

Este recurso sera encaminhado para:
1523
QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motiva

- Selecione -

Teor o recurso

¥

oo I voe | encmmne | sun

O campo "Motivo" apresenta algumas opg¢des que motivam a abertura do recurso, conforme imagem
abaixo:

Motivo

Se no campo "Motivo" for selecionada a op¢io INFORMAGCAO FOI NEGADA, o sistema carrega ho campo
"Teor do recurso" o texto inicial "Prezado Senhor, em funcdo da negativa...." para apoiar o cidaddo a
iniciar o texto da solicitagdo de abertura do recurso, permitindo remover esse texto ou modificar,

conforme imagem abaixo:

Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumente permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcée da insatisfacdo com a resposta recebida

Este recurso sera encaminhado para:
1523
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motivo

INFORMACAQ FOI NEGADA

Teor do recurso

Prezado Senhor, em funciio da negativa....

Se no campo "Motivo" for selecionada a opcio RESPOSTA INSATISFATORIA, o sistema carrega ho campo
"Teor do recurso" o texto inicial " Prezado Senhor, A resposta ndo atendeu ao pleito...." para apoiar o
cidaddo a iniciar o texto da solicitacdo de abertura do recurso, permitindo remover esse texto ou

modificar, conforme imagem abaixo:

Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumento permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcio da insatisfagdo com a resposta recebida.
Este recurso sera encaminhado para:

1523

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Mative

‘RESPOSTA INSATISFATORIA

Teor do recurso

Prezado Senhor, A resposta niio atendeu ao pleito....

Apds o preenchimento dos campos da tela e clicar no botdo "Encaminhar”, o sistema apresenta a tela
final informando que o recurso foi encaminhado, conforme imagem abaixo:
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DIREITO DE RECURSO PRIMEIRA INSTANCIA Demanda N+549687

O recurso foi encaminhado.

T

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Concluir para retornar para a tela principal do TAG.
Se clicar no botdo "Imprimir protocolo”, o sistema gera um arquivo de relatério em formato pdf com os
dados do protocolo que foi gerado para o pedido de recurso encaminhado, conforme imagem abaixo:

Governo do Estado da Bahia
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

PROTOCOLO DE REGISTRO DO RECURSO

Sr(a) Usuario{a)
O seu recuso foi encaminhado, conforme detalhado abaixo:

Namero do recurso.........:151
Numero da manifestacéo....:549687
Motive do recurso.........INFORMAGAQ FOI NEGADA

Data e hora do recurso....:06/09/2017 3:10:

Prazo para deferimento....:21/09/2017

Prazo final se deferido....01/10/2017

Responsavel.............11523

Local..................:OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

O responsavel tem o prazo de 15 dias para posicionar-se sobre o recurso impetrado.
Acompanhe a tramitagao deste recurso usando o nimero e a senha da manifestagao original.

Atenciosamente,

Ouvidoria Geral

Ap0ds o cadastro do Recurso de 12 Instancia se for acessada a tela de consulta da demanda, pela opg¢do "2
Consulta" da tela inicial do TAG, sera apresentado na primeira tela de consulta o recurso de 12 Instancia

como um novo assunto da demanda, pois os recursos sdo atendidos de forma separada por seguir um
outro fluxo de atendimento, conforme exemplo na imagem abaixo:

‘CONSULTA ASSUNTO DA DEMANDA Demanda N-549687

Assuntos disponiveis
Clique no botdo VISUALIZAR para ter acesso aos dados de detalhamento da Demanda

Agiio Assunto Tipo Data
Visualizar INFORMA(AO SOERE PERIODO DE MATRICULA. INFORMAGAO 06/09:2017 11:30:39 AM
Visualizar RECURSO EM PRIMEIR A INSTANCIA RECURSO 06/09/2017 3:10:59 PM

T T T

Permitindo clicar no botdo visualizar para acompanhar o atendimento do recurso, como ocorre com os
demais assuntos.

Nesta situacdo, se for visualizada a resposta de encerramento da demanda que originou o recurso, o

sistema passard a apresentar a informac¢do que ja existe Recurso em andamento, conforme imagem
abaixo:
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CONSULTA DEMANDA Demanda N*549687

Crigem:  QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Data: 06/09/2017 11:31
RESFOSTA ENCAMINHADA PELA OUVIDORIA

encerrando

4

Recurso em andamento. | awpa [ voar | sar |

3.2. Abrir Recurso de 22 Instancia

No caso de demanda do tipo INFORMACAO que possua recurso de 12 Instincia encerrado, é permitido a
abertura de recurso de 22 Instancia quando o cidaddo ndo concordar com o encerramento dado ao
recurso de 12 Instancia e ainda ndo existir recurso de 22 Instancia aberto.

Para solicitar a abertura de recurso de 22 Instancia, o cidad3ao deve acessar a opgao "2 Consulta" da tela
principal do TAG, conforme explicado anteriormente, para visualizar os assuntos da demanda, onde serd
apresentado o assunto principal que originou o recurso de 12 Instancia e o préprio recurso de 12
Instancia, nos dois casos se for clicado no botdo visualizar e acessada sua respectiva resposta de
encerramento, o sistema ird exibir o botdo "Direito de recurso":
e Tela que exibe a resposta do encerramento do assunto principal da demanda, conforme imagem
abaixo:

(CONSULTA DEMANDA Demanda N*549687

Grigem:  OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Data: 06/09/2017 11:31
RESPOSTA ENCAMINHADA PELA OUVIDORIA

encerrando

{ 4

b
Ao | vonar | s

e Tela que exibe a resposta do encerramento do recurso de 12 Instancia, conforme imagem
abaixo:

‘CONSULTA DEMANDA Demanda N-549687

Ongem:  QUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Datz: 06/09/2017 16:04
RESPOSTA ENCAMINHADA PELA OUVIDORIA

teste encerrando recurso de 1a instancia

QUALIDADE DO ATENDIMENTO
TEMPO DE ESPERA FELO ATENDIMENTO[ - Salecione —

Avaliagao do servico / Pesquisa de satisfacao
Por favor, registre a sua avaliagéo. Os dados sobre o
nosso desempenho e sobre a satisfagéo dos nossos
usurios sao de fundamental importancia para o
aprimoramento dos NoSsos SErvigos.

LOCAL DO ATENDIMENTO)- Selecione -

RECEBEU DO ATENDENTE AS INFORWMAGOES NECESSARIAS2[- Selzcione -
PRECISOU LIGAR VARIAS VEZES, FOR TELEFONE OCUPADO?|  Selesione —

[ orwserew | ] wwa | vome ] sam |
Pelas duas telas acima o botdo "Direito de recurso" fica habilitado quando a demanda é do tipo
INFORMACAO, estiver encerrada, possuir recurso de 12 Instancia encerrado, ndo possuir ainda recurso

de 22 Instancia aberto e estiver dentro do prazo legal para solicitar a abertura do recurso de 22 Instancia.
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Quando o cidad3ao acessa essas telas para visualizar a resposta de encerramento, se o prazo para
abertura de recurso de 22 Instancia ja estiver encerrado, o sistema exibe uma mensagem com essa
orientacdo e informando a data que esse prazo expirou conforme a LEI N2 12.618, Cap.3, Sec.ll, Art.13.

Se for clicado no botdo Direito de recurso, o sistema exibe a tela inicial para abertura de recurso de 22
Instancia com a LEl 12.618, conforme imagem abaixo:

LEI N° 12.618, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012
Reﬁu\a o acesso a informagGes no dmbito do Estado da Bahia, conforme prevé o art. 45 da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da
outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOS\C&ES GERAIS

IArt. 12 - Esta Lej dlspf:‘;g sobre as normas que concretizam o acesso aos registros administrativos e a informag0es sobre atos de governo, previsto no
incise |l do paragrafo unico do art. 31 da Constituicao do Estado da Bahia, em consonancia com as normas gerais estabelecidas pela Lel Federal n®
12,527, de 18 de novembro de 2011,

512 - Subordinam-se ao regime desta Lei:
|- os drgdos publicos integrantes da Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual;

Il - as autarguias, as fundacdes publicas, as emprasas piblicas, as sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou
indiretamente pelo Estade.

4

e

voune sk |

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para retornar para a tela principal do TAG.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Voltar para retornar para a tela anterior.

Se clicar no botdo "Eu quero recorrer", o sistema apresenta a tela para registrar o pedido de abertura de
recurso de 22 Instancia, conforme imagem abaixo:

DIREITO DE RECURSO SEGUNDA INSTANCIA Demanda N*549687
Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumento permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcéo da insatisfacdo com a resposta recebida

Este recurso sera encaminhado para:
1523
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Htiva

|~ Selecione —

Teor do recurso

g

AuDA vourar | ewcaumiiar | sam

O campo "Motivo" apresenta algumas opg¢des que motivam a abertura do recurso, conforme imagem
abaixo:

INFORMACAO FOI NEGADA
RESPOSTA INSATISFATORIA

Se no campo "Motivo" for selecionada a opcio INFORMACAO FOI NEGADA, o sistema carrega ho campo
"Teor do recurso" o texto inicial "Prezado Senhor, em funcdo da negativa...." para apoiar o cidaddo a
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iniciar o texto da solicitagdo de abertura do recurso, permitindo remover esse texto ou modificar,
conforme imagem abaixo:

Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumente permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcao da insatisfacio com a resposta recebida

Este recurso serd encaminhado para:
1523
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motive

‘INFORMACAO FOI NEGADA

Teor do recurse

Prezado Senhor, em funcio da negativa....

Se no campo "Motivo" for selecionada a opcdo RESPOSTA INSATISFATORIA, o sistema carrega no campo
"Teor do recurso" o texto inicial " Prezado Senhor, A resposta ndo atendeu ao pleito...." para apoiar o
cidaddo a iniciar o texto da solicitacdo de abertura do recurso, permitindo remover esse texto ou
modificar, conforme imagem abaixo:

Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumento permite encaminhar recurso & instincia superior, em funcéo da insatisfacio com a resposta recebida
Este recurso sera encaminhado para:

1523

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motiva

|RESPOSTA INSATISFATORIA

Teor 22 recurse

Prezado Senhor, A resposta nio atendeu ao pleito....

Apds o preenchimento dos campos da tela e clicar no botdo "Encaminhar”, o sistema apresenta a tela
final informando que o recurso foi encaminhado, conforme imagem abaixo:

O recurso foi encaminhado.

T

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Concluir para retornar para a tela principal do TAG.
Se clicar no botdo "Imprimir protocolo", o sistema gera um arquivo de relatério em formato pdf com os
dados do protocolo que foi gerado para o pedido de recurso encaminhado, conforme imagem abaixo:
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Governo do Estado da Bahia

Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

PROTOCOLO DE REGISTRO DO RECURSO

Sr{a) Usuario(a)
0O seu recuso foi encaminhado, conforme detalhado abaixo:

Numero do recurso.........1152

Numero da manifestagao....:.549687

Motivo do recurso.........RESPOSTA INSATISFATORIA

Data e hora do recurso.....06/09/2017 4:29:

Prazo para deferimento....:21/09/2017

Prazo final se deferido...:.01/10/2017

Responsavel..............:1523

Local..................OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

O responsével tem o prazo de 15 dias para posicionar-se sobre o recurso impetrado
Acompanhe a tramitagao deste recurso usando o ndmero e a senha da manifestagao original.

Atenciosamente,

QOuvidoria Geral

4. Complementacao

O Cidaddo pode, a qualquer tempo, registrar complemento para demanda ja registrada no TAG, pelo
moadulo externo, acessando a opcdao 3 Complementagdo da tela inicial do Sistema, conforme imagem
abaixo:

OUVIDORIA GERAL SECRETARIA DE
DOESTADO DABAHIA ~ COMUNICAGAO SOCIAL

GOVERNO DO ESTADO
Prezado(a) Cidadio(d),

O Sistema de Ouvidoria do Estado da Bahia permite registrar & acompanhar as suas manifestagdes relativas ao servigo publico
estadual Clicando na OPGAO 1 e preenchendo o formulario. serdo gerados um miimero e uma senha, com os quais sera possivel
acessar as opgdes de consulta e complementagio. para acompanhar a framitacio da sua manifestacio e obter a sua resposta.

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0800 284 0011 ou presencialmente em qualquer érgio do servigo publico estadual

Cordialmente
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

CLIQUE NA OQPCAO 1 PARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAQ,

1N R ANIFESTACAO RECLAMAGAQ, DENUNCLA OU OBTER INFORMAGAQ,

CLIQUE NA QPCAO 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
2(?(YN3UI TA i

MANIFESTACAQ.
3COMPLEMENTACAO

REQUER O NUMERQ E A SENHA DA MANIFESTACAO

CLIQUE NA OPCAU 3 PARA ENCAMINHAR NOVOS DADOS QUE
FACILITARAQ O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTACAO.
REQUER O NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAO

CLIQUE NA QPCAO 4 PARA TER ACESSO AOS DADOS PRODUZIDOS

4 4 E PELAS ATIVIDADES DA REDE DE QUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E
Dados de OUV:'CIONE OUVIDORIA GERAL, ATENDENDO AO DISPOSTO NA LEIDE ACESSO A
INFORMAGAO.
Retornar.

/T&
svidoria Geral do Estado da Bahia Sistema de Ouvidoriz & Gestdo Publica

A — L]

i

Ao clicar na imagem "3 Complementag¢do" ou no link "OPCAO 3" que fica no texto ao lado dessa
imagem, o sistema exibe a tela solicitando os dados da demanda a ser complementada, conforme
imagem abaixo:
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e

TAG - Sistema de Ouvidoria e Gestdio Publica

Para ter acesso a manifestacdo € necessario preencher os campos abaixo com o numero e a
senha obtidos no momento do registro da sua manifestacdo, o codigo de seguranca e clicar
no botao ""Acessar".

CODIGO DE SEGURANCA: Sio 5 caracteres, letras e nimeros que visam dificultar o acesso ao sistema por

meios nio autorizados. Digite os caracteres no local proprio, com a mesma formagio de maiisculos,
mintsculos e mitmeros com que sio apresentados. Caso nio estejam legiveis, clique sobre o codigo para gerar

um outro.
Numero da demandz I:l —_
Senha A\M
. - ¥

Codigode segurance | | | i e securana e 5 corscores S0 o cavectres ssiare
ilegiveis, ciique sobre o codigo para gerar um culro.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botao Retornar para voltar para a tela inicial do TAG.

Ao ser informado o numero da demanda, a senha de acesso e o cédigo de seguranga, o sistema habilita
0 botdo Acessar, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela de Complemento de assuntos da
demanda, conforme imagem abaixo:

‘CONSULTA ASSUNTO DA DEMANDA Demanda N+549687

Assuntos disponiveis para complemento
Clique no botéo Complementar para realizar um complemento para um assunto especifico.

Agdo Assunto Tipo Data
E INFORMAGAQ SOBRE PERIODO DE MATRICULA INFORMAGAO 06/09/2017 11:30:38 AM

[ awoa | saw |
A demanda é cadastrada com um Unico assunto, o que foi selecionado como Assunto ou motivagdao no
momento do cadastro da demanda, mas o atendente do TAG ao analisar os dados informados pelo
cidaddo, pode reclassificar a demanda para um outro assunto mais adequado ao teor da manifestacdo, e

pode também subdividir a demanda em mais de um assunto. Nesta tela cada assunto da demanda é
informado em uma linha separada.

Além do Assunto essa tela exibe os dados da tipologia relativa ao assunto e a data de cadastro da
demanda.

Ao clicar no botdo Complementar de uma das linhas exibidas na tela, o sistema exibe a tela para

registrar o complemento em texto para a manifestagao, conforme imagem abaixo:

TAG - Sistema de Quvidoria e Gestio Pablica

Por favor, use este espaco apenas para encaminhar novos dados, que possam facilitar o andamento da sua
manifestacio. Em qualquer outra situacio (novo assunto, elogio ou reclamacio sobre esta manifestacio), encaminhe
uma Nova Manifestacio.

4
Digitado: 0 caractere m VOLTAR _ m
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A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir de complementar a demanda e
retornar para a tela principal do TAG.
A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Voltar para retornar para a tela anterior.

Ao informar algum caractere (letra, digito ou simbolo) no campo de texto livre, o sistema habilita o
botdo "Enviar".
Se clicar no botao "Enviar", o sistema apresenta a tela final de confirmacdao do envio do complemento,

conforme imagem abaixo:

Complemento registrado e encaminhado.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair para desistir de complementar a demanda e
retornar para a tela principal do TAG.

5. Dados de Ouvidoria

Para atender a LAI (Lei de Acesso a Informacdo) é disponibilizado no médulo externo do TAG a op¢do 4
Dados de Ouvidoria, na tela inicial do Sistema, conforme imagem abaixo:

‘OUVIDORIA GERAL SECRETARIA DE
DOESTADO DABAHIA  COMUNICAGAQ SOCIAL

GOVERNQ DO ESTADO
Prezado(a) Cidadao(a).

O Sistema de Ouvidoria do Estado da Bahia permite registrar e acompanhar as suas manifestagdes relativas ao servico publico
estadual. Clicando na OPCAQ 1 e preenchendo o formulario, serio gerados um nimero e uma senha, com os quais serd possivel
acessar as opgdes de consulta ¢ complementaclio, para acompanhar a tramitaciio da sua manifestagio e obter a sua resposta.

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0800 284 0011 ou presencialmente em qualquer drgéo do servigo publico estadual.

Cordialmente,
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

CLIQUE NA OPCAQ | PARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAO,
1NC,\"IA ' FESTAGAD RECLAMAGAQ, DENUNCLA OU OBTER INFORMACAO.

E " CLIQUE NA QP;'RO 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
2 CONSULTA MANIFESTACAQ.
REQUER O NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAO

a4 CLIQUE NA OPCAQ 3 PARA ENCAMINHAR NOVOS DADOS QUE
3‘3 OMPLEMENTACAO FACILITARAG O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTACAO.
REQUER O NUME] ASENHADAM L«\_'\']FESTAC_.&O
CLIQUE NA OPQ 0 4 PARA TER ACESSO ADS DADOS PRODUZIDOS
4 : : PELAS ATIVIDADES DA REDE DE OUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E
Dados de ouvidoria OUVIDORIA GERAL, ATENDENDO AQ DISPOSTO NA LEI DE ACESSO &
INFORMACAQ.
Retomnar.

TrG

Sistema de Ouvidonia & Gastio Plblics

a — L]

Duvidoria Geral do Estado da Bahia Ve
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Ao clicar na imagem "4 Dados de Ouvidoria" ou no link "OPCAO 4" que fica no texto ao lado dessa
imagem, o sistema exibe a tela que permite realizar consultas pelo cidadao, conforme imagem abaixo:

TRANSPARENCIA ATIVA - DADOS DE OUVIDORIA

Assunto especifico

nsavel GOVERNO DO ESTADO
Prezado(a) Cidaddo(d).

Esta ferramenta de consulta fo: implementada em conformidade com a Les de Acesso a Informagio e
Municipia serd aprimorada constantemente, para atendé-lo cada vez melhor.
Tipologia

Wb & et Clique no botio CONSULTAR e tenha acesso imediato aos dados de ouvidoria do ano em curso,

Tipo de manifestants A tela principal da ferramenta de consulta oferece diversas possibilidades de parametrizagio
Sauagdo visualizagio das suas consultas. Nio esquega de, apds cada mudanga de pardmetro, clicar no botio
Rosultado PROCESSAR para buscar os dados com 0s novos critérios.

Se 0 dado que vocé precisa ndo puder ser obtido, clique no botio SAIR ¢ registre uma manifestagio na
Ouvidoria. Sua resposta serd providenciada ¢ encaminhada, de acordo com o que determina a referida
Lei

Atenciosamente,

Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

0800 284 0011

Uma pequena tela com informag&es é exibida sobre a tela principal.

A qualquer tempo nesta tela pequena pode-se clicar no botdo Sair para voltar para a tela inicial do TAG.
Se clicar no botdo Consultar da tela pequena o sistema fecha essa telinha e disponibiliza a tela para
realizar as consultas, disponibilizando algumas opg¢des de filtros a esquerda e a direita, conforme
imagem abaixo:

TRANSPARENCIA ATIVA - DADOS DE OUVIDORIA

TOTAL

Assunto especifico .
@ sosreF

Macro-assunto o

] inFoRNAGRD SOBREC

A
11 /09 /2017 [ [ e
] INFORMAGAD SOBREF

e o pon
£ =

e

° - o

Localdofato ||
Ouvidoria responsavel | |\

Unidade gestora [
i
\

Prazo de resposta

| INFORNMACAC SOSRE 4

Municipio
- =]
Tipologia (=] 0 SOBREF
Meiodeentrada | I ) rommagio sosmec
Tipo de manifestante || INFORMACED PARA CR y|
Situacio O nFoRmMAGRO SOBRE £ I}‘:i‘

Resultado

Os resultados gerados nas consultas podem ser salvos no formato .csv, pelo botdo "Exportar CSV" que
fica no topo a direita, acima dos filtros.

A qualquer tempo nesta tela pode-se clicar no botdo Sair que fica no topo a direita, acima dos filtros,
para voltar para a tela inicial do TAG.
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1. MODULO INTERNO do TAG

O sistema TAG possui o0 mddulo interno, destinado aos usudrios que possuem permissdao de acesso, com
usuario e senha para identificacdo. Por esse modulo é possivel configurar o ambiente, gerenciar os usudrios,
atender as demandas cadastradas, gerar relatérios e gerar estatisticas dos atendimentos.
Cada usudrio com acesso ao TAG possui um perfil que determina o que pode ou n3o fazer no sistema.
De forma geral existem os seguintes perfis de acesso:
e Ouvidor: da direito ao usudrio acessar qualquer funcionalidade do sistema dentro da sua
organizacgao, inclusive permitir e revogar permissoes de usudrios que nao sejam master;

e Assistente: da direito ao usuario enxergar dados do cidaddo da manifestacdo que se encontram
sobre sigilo;

e Atendente: da direito ao usuario enxergar os dados que ele cadastrou;
e Consulente: da direito ao usuario a fazer consultas, gerar estatisticas de qualquer Secretaria/Org3o;
e Demandante: da o direito do usuario de cadastrar uma demanda;

O usudrio Administrador do TAG possui privilégios a mais, em relacdo aos demais usuarios, como acesso
para a configuracdo do ambiente.

2. Fluxo Basico para Atendimento das Demandas

CIDADAD

DEMAMDA TRIAGEM ATENDIMENTO NCAMINHAMENTOS
POR
\ —_— ATENDENTE
Cadastra —
ATENDENTE — Ennar‘la D|| eciona u
m / PARA CONHECER
N OU APURAR

PROVIDENCIAS

O Cidadao ou Atendente da Ouvidoria cadastra a Demanda (Manifestacdo) no TAG.

Por padrdo no TAG a Demanda cadastrada vai para a Triagem, se nao existir direcionamento automatico
para uma Localidade (Orgdos/Unidades/Setores) especifica.

Na Triagem um Atendente da Ouvidoria verifica o teor da Demanda e suas demais informacgdes e da um
direcionamento para a mesma. Se for considerada como vdlida pode ser direcionada para atendimento.
No atendimento pode ser feito encaminhamentos para outras Localidades conhecer ou apurar a
Demanda, também pode realizar providéncias e por fim encerrar a Demanda.
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3. Acessar o Modulo interno

Para acessar o mdédulo interno do TAG deve seguir os passos:

e Utilizar o navegador Mozila Firefox como browser, pois o TAG é homologado para ser usado apenas
por este navegador;

e Informar o endereco do TAG;

e Serd exibida a Tela Inicial do TAG, conforme imagem abaixo:

BA

GOVERNO DO ESTADO

‘QUVIDORIA GERAL SECRETARIA DE
DOESTADO DABAHIA  COMUNICACAO SOCIAL

Prezado(a) Cidadio(3).

O Sistema de Ouvidoria do Estado da Bahia permite registrar e har as suas i des relativas a0 servigo publico
estadual. Clicando na OPCAO 1 e preenchendo o formuléric, serdo gerados um mimero e uma senha. com os quais serd possivel
acessar as opcdes de consulta e complementacgio, para acompanhar a tramitacdo da sua manifestacio e obter a sua resposta.

A Ouvidoria também atende pelo telefone 0800 284 0011 ou presencialmente em qualquer érgao do servigo publico estadual.

Cordialmente,
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

CLIQUE NA QPCAO 1 PARA ENCAMINHAR ELOGIO, SUGESTAQ,
1NOVA T FESTAGAD RECLAMACAO, DENUNCIA OU OBTER INFORMAGAQ.

L CLIQUE NA QPCA0 2 PARA VERIFICAR O ANDAMENTO DA SUA
CONSULTA MANIFESTAGAO.
REQUER O NUMERO E A SENHA DA MANIFESTACAQ

& CLIQUE NA OPCAO 3 PARA ENCAMINEAR NOVOS DADOS QUE
3C OMPLEMENTACAO FACILITARAO O ANDAMENTO DA SUA MANIFESTACAO.
REQUER 0 NUMERO E A SENHA DAMANIFESTACAO

CLIQUE NA OPCAO 4 PARA TER ACESSO AOS DADOS PRODUZIDOS

4 2 PELAS ATIVIDADES DA REDE DE QUVIDORIAS ESPECIALIZADAS E

Dados de ouvidoria OUVIDORIA GERAL, ATENDENDQ AQ DISPOSTO NA LEI DE ACESSO A
INFORMACAO.

Retornar ! !

Clicar no icone do TAG que fica na parte inferior da tela, conforme destacado na imagem anterior.

oz Bahia

Serd apresentada a tela de autenticacdo para usudrios cadastrados no TAG, conforme imagem
abaixo:

Secretaria de Comunicagéo Social do Estado da Bahia
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

|
Be=| & g B

e

Sistema de C-;res_tz:io ;le Demandas

Usuério g 1
soha | N N
IP reconecido. Codigo de sezuranca desativado
Cod. sequrenca

Deve informar o usudrio, senha e o cddigo de seguranca, o qual é carregado ao lado desses campos,

para se autenticar no sistema.

Atencao: O cédigo de seguranca é necessdrio para confirmar que trata-se de um individuo tentando

autenticar no sistema e ndo de um robo tentando invadir indevidamente o sistema, isso é necessario
por questdo de seguranga.
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Depois de preencher os campos necessarios e clicar no botao "Entrar", o sistema valida os dados
informados, se todos os dados estiverem corretos sera exibida a tela principal do TAG.

4. Detalhamento da Tela Principal

Independente do perfil de acesso do usuario, ao logar na aplicacdo todos visualizam a tela principal, a
qual possui um menu lateral que serve como link para acessar as Manifestagdes/Demandas do TAG por

algum critério, os mais relevantes estdo na opcao Demandas, conforme imagem abaixo:

Secretarla de Comunicago Soclal do Estado da Bahia
Quvidorla Geral o Estado da Bahla
i Demamdas

INDICADORES

.
ceceg secoe

icios expedidos:

Banes de imfermaghes

1. Informacgdes e atalhos disponiveis na tela principal do TAG:
a. No menu lateral posicionado a esquerda sdo apresentados:

i. links de atalho para acessar as demandas abertas que estdo designadas para a

area/setor do usuario autenticado.

ii. links de atalho das demandas de acordo com seu prazo de vencimento.

Observagdo: Uma demanda pode esta sendo contabilizada em mais de um desses links,
por exemplo, pode existir uma demanda na situacdo de "N&o lida" e que tem como
prazo de vencimento a data de hoje, entdo ela sera contada no link "Nao lidas" e no link

"Vence hoje".

iii. links de atalho para trabalhar com os Oficios cadastrados.

b. No menu central sdo apresentados os Indicadores gerados no TAG, se houver.

c. No menu lateral posicionado a direita sdo apresentados os Memorandos gerados no TAG, se

houver.

2. Detalhamento sobre as opg¢des do menu lateral posicionado a esquerda, que sdo atalhos para

acessar as demandas e Oficios que estdo disponiveis no TAG para atendimento:
Novas: link para acessar todas as demandas que foram cadastradas e que estdo aguardando

a.
a Triagem. Na Triagem ocorre o direcionamento da demanda para a area/setor que deve
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atender, quando ndo existe regra para fazer esse direcionamento automatico no cadastro da

manifestacao.

b. Nao lidas: link para acessar todas as demandas que ainda ndo foram desbloqueadas e ja
foram direcionadas para a area/setor que deve atender, esse direcionamento pode ter sido
por triagem ou por regra automatica.

c¢. Em andamento: link para acessar todas as demandas que ja foram abertas, mas ainda nao
foram encerradas.

d. Respostas de apuragdo: link para acessar todas as demandas que possuem respostas de
alguma apuragdo que foi solicitada para a demanda e que ainda ndo foi lida a resposta da
apuracao.

e. Complementadas: link para acessar todas as demandas que possuem Complemento
cadastrado. A complementacdo é considerada como complemento para demandas que
ainda nao foram encerradas.

f. Interpelagbes pendentes: link para acessar todas as demandas que possuem Complemento
cadastrado. A complementacdo é considerada como Interpelacdo para demandas que j3
foram encerradas e apds o encerramento foi registrado a complementacdo. A interpelagdo
pode ser um pedido para a reabertura da demanda encerrada, quando o demandante ndo
concorda com o encerramento dado.

g. Reabertas: link para acessar todas as demandas que foram reabertas, apds ter sido
registrado seu encerramento.

h. Pedido de Prazo: link para acessar todas as demandas que possuem pedido de ampliagdo de
prazo para atendimento.

i. Recursos de 12 Instancia: link para acessar todos os Recursos de 12 Instancia que estdo
abertos (Bloqueados ou nao).

i. Esse link abre a mesma tela de "Novas e Em Andamento", mas sé carregando os
recursos de 12 Instancia, no entanto permite informar nos filtros que ficam no
rodapé da tela dados para pesquisar por qualquer outro tipo de Demanda aberta,
por ser a tela de "Novas e Em Andamento".

j. Recursos de 22 Instancia: link para acessar todos os Recursos de 22 Instancia que estdo
abertos (Bloqueados ou n&o).
i. Esse link abre a mesma tela de "Novas e Em Andamento", mas sé carregando os
recursos de 22 Instancia.
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Observacdo: Ao lado de cada link é exibida a quantidade de Demandas que existe na condi¢do que o
link considera.

5. Cadastro de Demanda no Médulo Interno

Para iniciar o atendimento de demanda, essa pode ou ndo ja existir cadastrada. A demanda pode ja
existir cadastrada quando o préprio cidadao registra a demanda diretamente pelo médulo externo do
TAG, e pode ndo existir cadastrada quando o cidad3do entra em contato com a Organizacdo por alguma
forma de contato, como telefone, email, carta, presencial, midia, redes sociais, etc., sem ter feito antes o
registro pelo mdédulo externo.

Nos casos em que o cidaddo entra em contato sem ter feito o cadastro da demanda, o atendente do TAG
pode fazer o registro da demanda por uma das seguintes op¢des disponiveis no mdédulo interno: Nova
demanda, Atendimento imediato, Atendimento que ndo gera demanda. Essas op¢des fazem parte do
menu Atendimento no mddulo interno, a seguir esta o detalhamento de cada uma dessas opgdes.

5.1. Nova demanda

As demandas do TAG seguem um padrao de preenchimento, entdo um exemplo de como cadastrar uma
demanda serve também como orientagdo para o preenchimento de qualquer outra demanda. A
diferenca no cadastro das demandas estd na sele¢do do assunto da demanda e depois na tela que
apresenta os campos complementares relacionados ao assunto selecionado.

Em todas as telas do cadastro os nomes dos campos ajudam no entendimento de qual informagado é
esperada.

Para demandas que precisam passar por um fluxo para o atendimento o registro deve ser feito pela
opc¢do de menu Atendimento -> Nova demanda, conforme imagem abaixo:

Secretaria de Comunicagao Social do Estado da Bahia
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia
Sistema de Gestao de Demandas

Administracdo
RESUMO OPERACIONA, st
@ Demandas:

@ Novas

@ Nao lidas

@ Em andamento

@ Respostas de apuracéo
@ Comnlemeantadas

Ao clicar nesta opc¢do o sistema apresenta a tela inicial para identificagdo do manifestante, conforme

Triagem

Atendimento que nio gera demanda

Localizar demanda
Localizar diligéncia

imagem abaixo:
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NOVA DEMANDA - ]I)ENT]FICACAO

Optou pelo anonimato
Solicitou o sigilo dos dados que o identificam

Modo centato
|— Selecione -- |

Modo resposta
|» Selecione - |

Dados gerais Enderego postal Regi

#| Data e hora correntes

1 oojo |

anteriores

Tipo documento Nimero
}» Selecione - | |

Nome
|2

Tipo manifestante Sexo
}—Salecmne - Mz,

Clasificacio

Feminino Nao informada

E-mail |

|
& T Autoriza SMS (Celular) Fone Fone comercial FAX
i ] EB ] bt k3w |

Essa tela permite escolher a op¢do "Optou pelo anonimato", que é o primeiro campo da tela, para o caso

do manifestante ndo querer se identificar.
Podem ter processos que exigem a identificagdao do manifestante, para esses casos ndao podera marcar a

opcdo de anonimato.

Se ndo for selecionada a op¢do de anonimato, o atendente que estd cadastrando a demanda deve
informar os dados do manifestante. O atendente pode ndo ser o manifestante, por isso deve informar os
dados do manifestante e ndo os seus dados. Como no caso do manifestante esta ausente e solicitou a

demanda por telefone ou e-mail.

Se informar um NUmero de documento, o sistema inclui no campo bloqueado Tipo documento ao lado

do botdo "Validar", conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - IDENTIFICACAO

Optou pelo ancnimato
#| Solicitou o sigilo dos dad® quPo identificam

(G #

Modo contato
Selecione --

Modo resposta
|: Selecione --

¥| Data e hora correntes

[t oo oor7 |

Dados gerais Enderego postal
Tipo documento 2 e Emissor
|— Selecione -- WZM _J | ‘
Nome
I 1@

Se clicar no botdo "Validar", o sistema verifica se ja existe cadastro do manifestante com esse NUumero
de documento, caso tenha os demais dados desta tela sdo carregados automaticamente, conforme
Ultimos dados informados para esse manifestante. Se o manifestante NAO existir cadastrado, nunca

cadastrou demanda, o sistema permanece com os campos sem alteragdo.
Pelo menos, os campos obrigatérios devem ser informados, que sdo os campos com uma linha em

vermelho.

O campo "Modo de contato" apresenta as possibilidades que representam as formas como é permitido
gue o cidaddo entre em contato para solicitar a demanda a ser cadastrada, como telefone, presencial, e-

mail, etc.
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O campo "Modo de resposta" apresenta as possibilidades que representam as formas como o
manifestante pode sugerir como deseja receber a informacgdo do resultado da demanda, quando ocorrer
o encerramento, como por exemplo telefone, internet, e-mail, etc.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Prosseguir”,

conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - IDENTIFICACAO

Optou pelo ancnimato
Solicitou o sigilo dos dados que o identificam

Modo contato

[TELEFONE |

Modo resposta
iNTERNET |

Dados gerais

Eﬂ ¥ Data e hora correntes.

Tipo d
maTRICULA

Nome
|MARIA CERQUEIRA

Tipo manifestante

[PEssoaFIsicA |

Classificacio Complemento

Masculino (@) Femining NZa informada

USUARIOICIDADAD 1

E-mail

|ncme sobrer om

Autonza SMS (Celular) Fone residencial

elulz; Fone comercial
sl 1 ] e e pss| | |lss] |

FAX
| ss] ] |

0s campos marcados com linha vermelha, séo de presnchimento obrigatéric

Ao clicar no botdo "Prosseguir" o sistema avanga para a tela seguinte, que é a tela de qualificagao da
demanda, onde deve ser selecionado assunto que pretende tratar, conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - QUALIFICAC;IO

GESTAQ
Atendimento

1 - REFERENCIA AO ASSUNTO 2 - SELECAO DO ASSUNTO 3 -MARCADORES
Palavra chave Mercadores disponiveis
m Tipo de demanda AVALIAGAD FINAL N
CARMNAVALZ013
AGUA - [<Todos> DADOS CARGT
Cobranca indevida DADDS CIRURGIA
Desperdicio Area, produto ou servico relacionado com a demanda DADOS MARCADOR
Falta de 3gus TRANSPORTE
Qualidade |
Vazamento
EDUCATAS Assunto ou motivagio da demanda
Matricula
Escola |
Vestibular

Concursa
Servidar
Funcionamento
Processo
Recursa publica

SAUDE
Hosital
Posto
Vacina

SEGURANGA
Bombairo
Crime
Droga
Palicia
Wioléncia

Marcadores selecionados

Sem marcador

O item "1 - REFERENCIA AO ASSUNTO" funciona como um menu lateral desta tela, posicionado a
esquerda, exibe os principais assuntos disponiveis para o registro de demandas.

O usuario deve definir o assunto do seu interesse de uma das seguintes formas:

subitens;

"Buscar" para pesquisar pelo assunto pretendido.

Clicar em um assunto do menu lateral, tanto um item macro quanto em algum de seus

Informar uma palavra do seu interesse no campo "Palavra chave" e depois clicar no botdo
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Feita a escolha do assunto por uma das op¢des acima, o sistema carrega os campos do item "2 -
SELECAO DO ASSUNTO" com os valores disponiveis de acordo com o assunto selecionado.
Exemplo, supondo selecionar o item macro EDUCACAO, a tela é atualizada conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - QUALIFICACAO

1-REFERENCIA AQ ASSUNTO 2 - SELECAO DO ASSUNTO 3 -MARCADORES
Palavra chave dzrcadores dizponiveis
A Tipo de demanda AVALIAGAO FINAL

EDUCACAQ m ee—— CARNAUALEDY:

e Sacosciaco
Cobranga indevida DADDS CIRURGIA
Desperdicio Area, produto ou servigo relacionado com 2 demanda DADDS MARCADOR
Fats gz 2gus - = TRANS
Qualidade -- Selecione -- (4 opcdes) |
Vazamenta

EEERCaE Assunto ou motivacdo da demanda
Matricula
Escola |
Vestibular

GESTAD
Atendimento
Cancurse
Servid
Funcionaments
Frocesso
Recurso piblics

salDE
o N EN
Posta ; q
Vacing

SEGURANGA
Sombai
Crime
Droga
Policia
Viokéncia

TRANSPORTE
Farry
Onibus
rem
Metrd . Sem marcador

o Jemoww]

O item selecionado no menu lateral é carregado automaticamente no campo Palavra chave.

O campo "Tipo de demanda" é carregado com as tipologias permitidas no sistema, conforme imagem
abaixo:

Tipo de demanda

NAO CLASSIFICADO
RECLAMAGCAO
RECURSO
SOLICITACAO
SUGESTAQ

O campo "Area, produto ou servigo relacionado com a demanda" é carregado de acordo com o assunto
informado, no caso do assunto EDUCACAO, esse campo foi carregado com as op¢des abaixo:

Area, produto ou servigo relacionado com a demanda

-- Selecione -- (4 opcdes)

DESENVOLVIMENTO SOCIAL DO ESTADO
EDUCACAQ

GOVERNQ

MEIO AMBIENTE

Significa que para todas essas alternativas existem assuntos que tratam do termo educagdo, a palavra
pode fazer parte do titulo de um assunto ou estd entre as palavras indicadas para pesquisar pelo
assunto.

Ao selecionar valor no campo "Tipo de demanda" o campo "Area, produto ou servico relacionado com a

demanda" é atualizado, deixando apenas as alternativas que possuam assunto com o tipo de demanda

selecionado. No caso do exemplo EDUCACAO, se for selecionado o Tipo de demanda RECLAMACAO a
tela é atualizada conforme imagem abaixo:
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2 - SELECAO DO ASSUNTO

Tipo de demanda
RECLAMACAO

Area, produto ou servigo relacicnado com a demanda

- Selecione — (2 opces)
- Selecione — (2 opgbes)
EDUCACAO

MEIO AMBIENTE

Neste exemplo, se selecionar o valor EDUCACAO no campo "Area, produto ou servico relacionado com a
demanda" o campo "Assunto ou motivacdo da demanda" é atualizado com vdrios assuntos disponiveis,
mas se selecionar o valor MEIO AMBIENTE apenas um assunto é carregado no campo "Assunto ou
motivacdo da demanda", conforme imagem abaixo:

Tipo de demanda
RECLAMACAO

Area, produto ou servigo relacionado com a demanda
[MEIO AMBIENTE

Assunto ou mehvago da demanda

- Selecione -- {1 opcio)

)
MA CONSERVACAQ DE PARQUE AMBIENTAL

Pode ser observado que no titulo do Unico assunto carregado no campo "Assunto ou motivacdo da
demanda" n3o consta a palavra chave selecionada no menu lateral que foi EDUCACAO, isso significa que

esse Unico assunto possui a palavra educacdo nas possibilidades de busca informada no cadastro desse
assunto.

Supondo selecionar a opg¢do "MA CONSERVACAO DE PARUE AMBIENTAL", o botdo Prosseguir ainda ndo

fica habilitado, conforme imagem abaixo:

1-REFERENCIA AO ASSUNTO 2- SELECAO DO ASSUNTO 3-MARCADORES
Palavra chave arcadores disponiveis
Tipo de demand: AVALIAGAO FINAL
EDUCACAO == || logedemana ChmmiaaLors
= [RECLAMACAO DADOS CARGO

Area, produto ou servigo relacicnado com a demanda DADOS MARCADOR
MEIO AMBIENTE | .
Assunto ou motivagio da demanda

MA CONSERVACAQ DE PARQUE AMBIENTAL ]

v
Marcadores selecionados

. Sem marcador

I ST (s |
O botdo Prosseguir ndo ficou habilitado neste exemplo, pois existem alternativas no item 3 -

INDICADORES. Quando existem alternativas nesse item é necessario selecionar uma das alternativas ou
marcar o campo "Sem marcador" que fica na parte inferior desse item.

Comportamento do item 3 - INDICADORES:

. Quando nao existe marcador cadastrado: o sistema desabilita o item 3, ndo precisa preencher

nenhum campo desse item, e habilita o botdo "PROSSEGUIR", como é o caso no exemplo
abaixo:
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'NOVA DEMANDA - QUALIFICACAQ

1 - REFERENCIA AO ASSUNTO 2- SELECAO DO ASSUNTO 3 - MARCADORES
Palavra chave i
=

Area, produto ou servigo relacionado com a demenda
ALMOXARIFADO -

Assunto ou motivagdo da demanda
REQUISICAO DE MATERIAIS ~|

Entrad de Equipsmento para Gl

SUPORTE DE INFORMATICA
si

| sar | <<reroRnAR | PROSSEGUIR >
[ | a )

° Quando existe marcador cadastrado, entdo a listagem dos marcadores cadastrados é
carregada no campo superior "Marcadores disponiveis".

> Se desejar vincular algum marcador com a demanda, para optar por uma das alternativas do

item 3 - INDICADORES deve-se clicar sobre a alternativa pretendida e depois no botdo

, o qual fica abaixo da listagem das alternativas, como no exemplo abaixo que foi
escolhida a alternativa "CARNAVAL2013":

DADDS CIRURGIA
DADOS MARCADOR
TRANSPORTE

§

KN N

Marcadores selecionados

Sem marcador

. ~ v . . e . . .
Ao clicar no botdo - a alternativa selecionada é movida da listagem superior para a
listagem inferior dos "Marcadores selecionados", conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - QUALIFICACAO

1 - REFERENCIA AO ASSUNTO 2- SELECAQ DO ASSUNTO 3 -MARCADORES
byl Marcadores disponiveis
EDUCACAO | uscar | f | SEEENY AALIACAO FINAL =
DADOS CARGO
e ]| [| RECLAMACAD DADOS CIRURGIA
- DADOS MARCADOR
res, produto ou servigo relacionado com a demanda TRANSPORTE

MEIO AMBIENTE

Assunto ou motivacio da demanda
MA CONSERVACAQ DE PARQUE AMBIENTAL ‘

Mare: :cionados
SEGURANGA CTERRNAVALZ013 -
Sombers
. Sem marcador

| sar | <<RETORNAR | PROSSEGUR>> |

Pode ser selecionado uma ou varias alternativas de marcadores, entre as carregadas na
listagem superior dos "Marcadores disponiveis".
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Ao mover, pelo menos, uma das alternativas de marcadores para a listagem dos

"Marcadores selecionados", o sistema habilita o botdo prosseguir, como pode ser visto
na imagem acima.

Se quiser desfazer a escolha, retirar uma alternativa selecionada, deve clicar na

alternativa pretendida e depois clicar no botdo para o item retornar para a
listagem superior de "Marcadores disponiveis", conforme imagem abaixo:

Nesse caso, como sO existia uma alternativa selecionada, ao remové-la n3o ficou

nenhuma alternativa selecionada, por isso o botao Prosseguir é novamente desabilitado,
conforme imagem abaixo:

[AGUA

= RECLAMACAQ

MEIO AMBIENTE

Area, produto ou servico relacionado com 2 demanda

1- REFERENCIA AQ ASSUNTO _ - SELECAO DO ASSUNTO _ -MARCADORES
T Marcadores disponfveis
3 |[rse

(AVALIAGAG FINAL

Assunto ou motivagéo da demanda

[MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

NOVA DEMANDA - QUALIFICACAO

Sem marcador

> Se ndo desejar vincular nenhum marcador com a demanda, quando nenhuma das
alternativas de indicadores for adequada a demanda, pode clicar no campo "Sem

marcador" na parte inferior do item 3 - INDICADORES, que o sistema habilita o botdo
Prosseguir, conforme imagem abaixo:

NOVA DEMANDA - QUALIFICACAO

Palaviz chave

e —)

1 - REFERENCIA AQ ASSUNTO 2- SELECAQ DO ASSUNTO

Tipo de demanda

~ RECLAMACAO

MEIO AMBIENTE

Area, produto ou servigo relacionado com 2 demanda

cARNATALZ012
DADOS GARGO
DADOS GIRURGIA

Assunto ou motivagio da demands

MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL |

3 -MARCADORES

M eis
[AVALIAGAO FINAL

DADOS MARGADOR

Marcadores selecionados

U

(¥ Sem marcador

| sar | =<rerornar ((prossecur>>
—
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Ao clicar no botdo Prosseguir dessa tela Qualificacdo da demanda, o sistema apresenta a tela de Dados

Complementares, conforme imagem abaixo:

Assuato:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

DADOS DIVULGACAO OUVIDORIA-1

COMOFICOU SABENDO DOS SERVICOS DF OUVIDORIA? - Opetanat - \
# DADOS LOCAL -1

srovicirio| seraere \

LOCALIDADE/ENDERECO - Opcional --

BAIRRO|- Opeional -

DISTRITO- Opeional -

POV0ADO|- Opeional

TERRITGRIO - Opeional -

# DADOS SECRETARIA/ORGAO 1
SECRETARILA/ORGAO]|- Opsional

Somente os dados obrigatérios ou ji preenchidos

= | s | s | cwow | |

Essa tela é apresentada quando o assunto selecionado na qualificagdo da demanda requer outras

informacgBes para permitir o registro da demanda, essas outras informacgGes sdo consideradas como
Dados Complementares.

Nem todo assunto requer informagdo complementar. Quando o assunto precisa de algum tipo de dado
complementar esses podem ou ndo ser de preenchimento obrigatério.

Quando existe algum dado complementar obrigatério o botdo "Prosseguir" sé fica habilitado quando
todos os campos obrigatérios forem preenchidos.

Os campos obrigatérios apresentam o texto de orientagdo para preenchimento na cor vermelha,
na cor vermelha,

conforme imagem acima, onde o campo Municipio possui o texto "-- Selecione --
indicando que ao menos esse campo deve ser preenchido para prosseguir com o cadastro de demanda.

Quando o grupo de dados apresenta o simbolo + significa que é possivel informar mais de um valor
para esse agrupamento. No exemplo da imagem anterior, existem dois grupos de dados que exibem
esse simbolo, indicando que ¢é possivel informar mais de um DADOS LOCAL e DADOS
SECRETARIA/ORGAO. Supondo clicar neste simbolo ao lado do campo DADOS LOCAL, conforme imagem

abaixo:
4+ DADOS LOCAL -1

MUNICIPIO |- Selecione -

LOCALIDADEENDERECO - Opcional -

EAIRRO - Opcional -

DISTRITO -- Opcional -

POVOADO - Opcional -

TERRITORIO - Dpcional -

O sistema atualiza a tela apresentando dois grupos de DADOS LOCAL, cada uma com um complemento

diferente: - 1 e - 2. No Primeiro agrupamento é mantido o simbolo "', para permitir incluir outro
agrupamento desse tipo, e no segundo agrupamento é exibido um novo simbolo ™, para permitir
desistir de informar o novo agrupamento, conforme imagem abaixo:
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Assunto:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

DADOS DIVULGACAO OUVIDORIA-1

COMO FICOU SABENDO DOS SERVICOS DE DU\'IDORIA"l—rOmenzI -

ADOS LOCAL -1

MUNICiFIOf-
LOCALIDADEENDERECO -
BAIRRO|-

DISTRITO |-

POVOADO|-

TERRITORIO -

= DADOS LOCAL -2

MUNICIFIO|-
LOCALIDADEENDERECO -
BAIRRO|-

DISTRITO -

POVOADO|-

TERRITORIO -

# DADOS SECRETARIA/ORGAO-1

slzc'u'rmyénc&o|—-0pcmnal -

Selecione --

Opeional -~

Opcional --

Opeional -

Opeional -

Opeional -

Opeional -

Opeional -~

Opcional --

Opeional --

Opeional -

Opeional -

NOVA DEMANDA - DADOS COMPLEMENTARES

Os campos desse novo bloco sdo os mesmos campos do agrupamento que possui o simbolo + , no qual
foi clicado para exibir o novo agrupamento.

Se clicar neste simbolo ™ o agrupamento relacionado a esse simbolo é removido da tela, retornando a
tela para a condigdo anterior.

Ao selecionar um dos municipios carregados na listagem, Unico campo obrigatdrio nesta tela, o botdo

"Prosseguir" é habilitado, conforme imagem abaixo:

Assunto:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL
DADOS DIVULGACAO OUVIDORIA-1

COMO FICOT 5ABEXD0 DOS SERVIGOS DE OV VIDORIAT Gpaanal

% DADOS LOCAL -1

smovcirEnarcoss 9

LOCALIDADEENDERECO - Opsional -

BAIRRO |- Opeional -

DISTRITO!- Opeional -

POVOADO - Opcional -

TERRITORIO| Opeional -

# DADOS SECRETARIA/ORGAO-1

SECRETARIA/GREAO]- Opcional

[l somente os dados obrigatérios ou 4 preenchidos

"

Prosseguir >>

Ao clicar no botdo "Prosseguir" o sistema apresenta a tela final, para permitir a inclusdo do relato, que
deve ser um comentdrio adicional com a descri¢do do teor da demanda, informando de forma livre as
demais informagdes do manifestante que julgar necessdrias, conforme imagem abaixo:
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NOVA DEMANDA - RELATO

Assunto:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

Digitado: 0 caractere

o | comeona |

E obrigatério informar algum valor no campo "Relato da demanda", se ndo precisar informar algum

comentario, basta incluir um ponto neste campo para que o sistema habilite o botdao "Registrar".

Assuato:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

Relato do demanda

N

@ " Digitado: 1 caractere Restam: 99 caracterss

<< Retornar

Registrar D)

—d

No campo "Comentario do atendente" pode ser informando um comentario adicional do atendente que

estd registrando a demanda, se o atendente desejar incluir alguma outra informagdo sobre a demanda
ou sobre o manifestante.

Essa tela permite anexar arquivos, se for necessario deve clicar no botdo "Acrescentar" que fica no item
Anexos, o sistema apresenta a tela conforme imagem abaixo:

LOCALIZAR ARQUIVO A ANEXAR
No file chosen

Deve ser clicado no botdo "Choose File" (Escolha o arquivo), proceder com a sele¢do do arquivo que

deseja anexar a demanda, o arquivo pode ser selecionado do computador, da rede em que o
computador estiver conectado, ou de algum dispositivo ligado ao computador.

Ao selecionar um arquivo, o nome do arquivo é apresentado ao lado do botdo "Choose File", conforme
imagem abaixo, onde foi selecionado o arquivo com nome "teste.txt":
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TAG Demandas

LOCALIZAR ARQUIVO A ANEXAR

Ao clicar no botao "Carregar", o sistema retorna para a tela anterior adicionando o arquivo selecionado

na listagem dos arquivos anexados a demanda, conforme imagem abaixo:

Assunto:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL
Relato da demands
kestando
P
- Digitados: 8 caracteres
[ de atendente
P
( Y
s Bl rorcerer |

Apds adicionar um arquivo como anexo, se quiser remover para nao anexar a demanda, deve clicar no
arquivo que pretende excluir dos anexos, feito isso o sistema habilita o botdo Remover, conforme

imagem abaixo:
L__

| =

= Remowver

Ao clicar no botdo remover o arquivo selecionado é excluido da lista de anexos, neste exemplo
retornando a tela para a condigdo anterior que é sem anexos.

Apds preencher os campos dessa tela e clicar no botdo Registrar, o sistema cadastra a demanda e

apresenta a tela com os dados de protocolo gerados para a demanda, conforme imagem abaixo:
Destino: OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Numero: 549699
Senha: Vify8616

Essa tela possui os seguintes botdes:
e Alterar a senha: para permitir modificar a senha da demanda cadastrada, para ser gravada
uma senha da escolha do atendente que esta cadastrando a demanda. Ao clicar neste botao
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o sistema apresenta uma pequena tela que permite a alteracdo da senha e com orientacao
de como definir a nova senha, conforme imagem abaixo:

A DEMANDA FOI REGISTRADA.

Destino: OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Nimero: 549699 TROCAR A SENHA DA DEMANDA

Senha: vify8616 nUvERC 549699

R I

Coloque uma senha gue seja segura e com o minimo de 7 caracteres.
Espagos nédo sdo permitidos e nao use o nimero da demanda como senha.

P

e |

A nova senha deve ser informada com no minimo 7 caracteres, conforme orientacao exibida
na tela, ao informar a nova senha o sistema habilita o botdo "Salvar", ao clicar neste botao
serd exibida a mensagem de senha alterada com sucesso e fecha a tela de alteracdo de
senha, passando a exibir a nova senha informada na tela de Demanda registrada.

e Enviar por email: para que o sistema envie os dados da demanda cadastrada para o email
informado na tela inicial de identificagdo do manifestante, caso tenha sido informado um
email.

e Imprimir Protocolo: para gerar um relatério em pdf com os dados do protocolo da demanda
cadastrada, conforme imagem abaixo:

Quvidoria Geral do Estado da Bahia
TAG - Sistema de Ouvidoria e Gestio Piiblica - 10.2.8.18 - usr_prodeb_tag
PROTOCOLO DA DEMANDA
Numero: 349699
Senha- 1234567
Data: 13/09/2017 1:41:16 PM
S1(a) manifestante,
Agradecemos a sua manifestagio.
Com o némero e a senha, que constam deste protocolo, € possivel acompanhar
a sua manifestacio via INTERNET, por TELEFONE (0800 284 0011) e Posto da
OGE na 3* Avenida, n°390, plataforma IV, TERREO; CAB
Imprimir
Fechar
[ ]

Imprimir demanda: para gerar um relatdrio em pdf com os dados da demanda cadastrada,

incluindo os dados do manifestante e os dados complementares informados, conforme
imagem abaixo:
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Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacao Social
Quvidoria Geral do Estado

Demanda N°549699

Assunto
MA CONSERVAGAO DE PARQUE AMBIENTAL |

i Data enirada. Local de entads
TELEFONE 13/09/2017 1:40: ‘OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Nerme do demandarte R
MARIA CERQUEIRA elciaria@amall.com
Endermgo
Bair | - CEP. |~ Muricigic Estada
6
Fone comrcial Fone residencial Celutar Fax
f Tocr da demanda
testando
—
DADOS LOCAL
AMARGOSA

MUNICIPIO

e Concluir: para fechar a tela e retornar para a tela principal do TAG.

5.2. Atendimento Imediato

Para demandas que ndo precisam passar por um fluxo para o atendimento, pode-se usar o atendimento
é imediato, o registro deve ser feito pela op¢ao de menu Atendimento -> Atendimento imediato,

conforme imagem abaixo:

Administraca Atendimento Triagem
RESUMO OPERACIONA

@ Demandas:
@ Movas
@ Mo lidas
@ Em andamento
@ Respostas de apuracéo
@ Comnlamantadas

Ao clicar nesta op¢do o sistema apresenta a tela de "Atendimento imediato", conforme imagem abaixo:
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ATENDIMENTO IMEDIATO - IDENTIFICACAQ

[] Optou pelo anonimato Obs: Utiliza somente os assuntos voltados para informagao
Nome Data & hora
\ |8« [ [ 1T [ [ | omenmcomes
Tipo manifestante Sexo
‘ _ Selecione — ~ ‘ (OMasculine (JjFeminina  (@)No informado
Classificagdo Marcadores disponiveis
| AVALIACAD FINAL
E-mail CARNAVAL2013
[ DADOS CARGO
Modo de contato DADOQS CIRURGIA
| Seledi DADOS MARCADOR
s TRANSPORTE
Assunto
o s s ]
A lecionad
Resposta fomecida
Local responsavel pela resposta Local institucional do fato Entpas
- Dado sinda néo disponivel - v ¥ - Dado sinda no dispenivel - v |dh <
Resultado da mamifestagio
L] Sem marcador
e
Comentério do atendente

Essa tela permite escolher a op¢ao "Optou pelo anonimato”, que é o primeiro campo da tela, para o caso
do manifestante ndo querer se identificar.

Pode ter processos que exigem a identificagdo do manifestante, mas no caso do atendimento imediato
ndo é feita essa verificacdo, e mesmo para os assuntos que exigem a identificacdo do manifestante o
sistema permite o cadastro de atendimento imediato por anonimato.

Se nao for selecionada a opcdo de anonimato, o atendente que estd cadastrando a demanda deve
informar os dados do manifestante. O atendente pode ndo ser o manifestante, por isso deve informar os
dados do manifestante e ndo os seus dados. Como no caso do manifestante estd ausente e solicitou a
demanda por telefone ou email.

A gualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Desistir" para retornar para a tela principal da
TAG.

Pelo menos, os campos obrigatdrios devem ser informados, que sdo os campos com uma linha em
vermelho.

O campo "Modo de contato" apresenta as possibilidades que representam as formas como é permitido
gue o cidaddo entre em contato para solicitar a demanda a ser cadastrada, como telefone, presencial,
email, etc.

Para a escolha do assunto da demanda deve clicar no botao da lupa p, gue fica ao lado do campo
"Assunto". Ao clicar na lupa o sistema apresenta a tela para selecionar o assunto que pretende tratar na
demanda, conforme imagem abaixo:
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REFERENCIAS AOQ ASSUNTO
AGUA N

Cobranga indevida

Desperdizio

Falta de dgus Palavra chave

Qualidade I

wazamento Bussar
EDUCACAD

Matricula Tipo de demanda

Escolz

Wastibular |<T0dos> ‘
GESTAO

Atendimenta Area, produte ou servigo relacienado com a demanda

Servidor
Funcionamento
Processo
Recursc pltlico
sAUDE | ‘

Concurso |

Aszunto ou motivagio da demanda

Hospita:

Posto
Wacinz

SEGURANCA
T ook
Crime
Droga
Policia

Wioléngia
TRANSPORTE

Farry

Oribus

Trem

Metrd
ReFAYERY,

O item "REFERENCIAS AO ASSUNTO" funciona como um menu lateral desta tela, posicionado a
esquerda, exibe os principais assuntos disponiveis para o registro de demandas.

O atendente deve definir o assunto adequado de uma das seguintes formas:
. Clicar em um assunto do menu lateral, tanto um item macro quanto em algum de seus
subitens;
. Informar uma palavra sobre o assunto pretendido no campo "Palavra chave" e depois clicar no
botdo "Buscar" para pesquisar pelo assunto pretendido.
Feita escolha do assunto por uma das opg¢des acima, o sistema carrega os campos da tela com os valores
disponiveis de acordo com o assunto selecionado.
Exemplo, supondo selecionar o item macro EDUCACAO, a tela é atualizada conforme imagem abaixo:

REFERENCIAS AD ASSUNTO

AGUA -
Cobranga indevida
Desperdicio
Falta de dgua Palavra chave
Qualidsde -
Vemmarts EDUCACAO _eusow |
Matricula Tipo de demanda
Escola
Vestibular |<Todos> |

GESTAD

Atendimenta Area, produto cu servigo relacionado com a demanda
Concurse
Servider | Selecione - (4 opcdes) |

Funcionamento

Processo

Recurso pltlico
salDE | |

Hospital

Pesto

Vacina

Asnunto ou motivagio da demandz

SEGURANCA
Crime
Droga
Policia

Violéncia
TRANSPORTE

Ferry

Omibus

Trem

Metrd

TR ANSIT

O item selecionado no menu lateral é carregado automaticamente no campo Palavra chave.

O campo "Tipo de demanda" é carregado com as tipologias permitidas no sistema, conforme imagem
abaixo:
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Tipo de demanda

O campo "Area, produto ou servico relacionado com a demanda" é carregado de acordo com o assunto
informado, no caso do assunto EDUCACAO, esse campo foi carregado com as op¢des abaixo:

Area, produto ou servigo relacionado com a demanda

-- Selecione -- {4 opgdes)
- Selecione — (4 opcbes)

DESENVOLVIMENTO SOCIAL DO ESTADO

MEIO AMBIENTE

Significa que para todas essas alternativas existem assuntos que tratam do termo educacdo, a palavra
pode fazer parte do titulo de um assunto ou estd entre as palavras indicadas para pesquisar pelo
assunto.

Ao selecionar valor no campo "Tipo de demanda" o campo "Area, produto ou servico relacionado com a
demanda" é atualizado, deixando apenas as alternativas que possuam assunto com o tipo de demanda
selecionado. No caso do exemplo EDUCACAO, se for selecionado o Tipo de demanda RECLAMACAO a

tela é atualizada conforme imagem abaixo:

Area, produte ou servigo relacicnado com a demanda

-- Selecione -- (2 opcies)

MEIO AMBIENTE

Neste exemplo, se selecionar o valor EDUCACAO no campo "Area, produto ou servigo relacionado com a
demanda" o campo "Assunto ou motivacdo da demanda" é atualizado com vdrios assuntos disponiveis,
mas se selecionar o valor MEIO AMBIENTE apenas um assunto é carregado no campo "Assunto ou
motiva¢do da demanda", conforme imagem abaixo:

Palavra chave

EDUCACAQ Buscar |

Tipo de demanda
RECLAMACAQ |

Area, produto ou servigo relacionado com a demanda

MEIO AMBIENTE |

Aszsunto ou metivagso da demanda

-- Selecione - (1 opcéo)
— Selecione — (1 opcio)
MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

T———TET

Pode ser observado que no titulo do Unico assunto carregado no campo "Assunto ou motivacdo da
demanda" n3o consta a palavra chave selecionada no menu lateral que foi EDUCACAO, isso significa que
esse Unico assunto possui a palavra educagao nas possibilidades de busca informada no cadastro desse
assunto.

Supondo selecionar a opgdo "MA CONSERVACAO DE PARUE AMBIENTAL", o botdo "Ok" é habilitado,
conforme imagem abaixo:
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REFERENCIAS AO ASSUNTO
AGUA N
Cobranga indevida
Desperdicio
Falta de dgua Palavra chave
Qualidade "
EDUCACAO _Busear |
EDUCAGAOD
Vatricus Tipo de demanda
Escola
Vestibular RECLAMACAQ
GESTAD
Aendimmento Jires, produto ou servigo relacicnado com & demsada
Concurso
Servidor MEIO AMBIENTE
Funcicnamenta
Frosessa Assmto ou motivagio da demanda
Recurso piblico
i MA CONSERVACAQ DE PARQUE AMBIENTAL ‘
ospita
Posto
Vacina
SEGURANCA
Bombeiro
Crime
Droga
Policia
Viclénciz
TRANSPORTE
Ferry
Onibus
Trem
Meird -
mine

Ao clicar no botdo "Ok"o sistema fecha a tela de selecdo do assunto e carregado o assunto selecionado

no campo Assunto da tela anterior, conforme imagem abaixo:

Obs: Utiliza os a

Data e hora
L[]

tos voltados para inf

[ optou pelo anonimato
Nome

\ |2 = Pe—

Tipo manifestante T

(OMasculine  (OFeminine  (@)Nio informado

Classificacio Marcadores disponiveis

[ ~] AVALIACAQ FINAL

E-mail CARNAVAL2013

[ DADOS CARGO

Modo de contato DADOS CIRURGIA

[~ selecione — » DADOS MARCADOR
TRANSFORTE

Assmto

MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL |® -

Teot dz demanda .
Marcadores selecionzdos

Resposta fomecida

Local institucional do fato Enviar e-mail

~ Dado sinda née dispanivel —

Local responsével pela resposta

o |t

~ Dado sinda ndc disponivel —

Resultado 4

[ Sem marcador

Comentsrio do atendente

T

O campo Resultado da manifestacdo é carregado com todas as opg¢Ges disponiveis para o encerramento,

diferenciando as opg¢des de resultado afirmativo e de resultado negativo, como no exemplo abaixo:

- Selecione —
<Resultado afirmativa>
- GEROU ABERTURA DE PROCESSC ADMINISTRATIVO
- GEROU ADVERTENCIA
- GEROU AFASTAMENTO DE SERVIDOR
- MOTIVOU ADEQUACAQ DAS INSTALACOES FISICAS
-ADOTOU OUTRAS MEDIDAS
- AINDA NAO ADOTOU MEDIDAS
<Resultado negativo>
CONTEUDO INSUFICIENTE
IMPROCEDENTE
NAO COMPETE AD GOVERNGO DO ESTADO

@ W =

-

Ao preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema nao habilita o botdo "Prosseguir”,
pois neste exemplo existem alternativas no item INDICADORES que fica posicionado na lateral a direita.

7

Quando existem alternativas nesse item é necessario selecionar uma das alternativas ou marcar o

campo "Sem marcador" que fica na parte inferior desse item, conforme imagem abaixo:
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ATENDIMENTO IMEDIATO - IDENTIFICACAO

A Obs: Utiliza somente os voltados para i
| Optou pelo anonimato
Nome Data e hora
MARIA 12 [J1 T1]%om
Tipo manifestante Sexo
PESSOA FISICA @ Masculing Famining. Nio informada ‘
Classificagio Marcadores disponiveis
|usuARIO/ICIDADAD | AVALIACAO FINAL -
E-mail CARNAVAL2013
I DADOS CARGO
DADOS CIRURGIA
Mode de contato DADOS MARCADOR
[TELEFONE TRANSPORTE
Asamto -
MA CONSERVAGAO DE PARQUE AMBIENTAL
| < | (V] |
Teor da demanda Marcadores selecionados
teste -
p
Respostz formecida
testa Enviar e-mail
A -
Resultado da manifestacio
6 - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS | Sem marcador
Comentério do atendente 7
: o )

Comportamento do item INDICADORES é semelhante ao que foi explicado no item anterior da opg¢do de

menu "Nova demanda", deve ser selecionado algum indicador e clicar no botdo , OU marcar o campo
"Sem marcador" que fica na parte inferior desse campo.
Supondo marcar o campo "Sem marcador”, o sistema habilita o botdo "Prosseguir", conforme imagem

abaixo:
ATENDIMENTO IMEDIATO - IDENTIFICACAO
O o 0 Obs: Utiliza somente os assuntos voltados para informacao
| Optou pelo anonimato
Nome Data e hora
MARIA |8 [ 11 1 I ] @ pamehorn correntes
Tipo manifestante Sexo
PESSOA FISICA # Masculino Femining Nio informado
Classificaio Marcadores disponiveis
|usuarioicipaDAD ] AVALIACAO FINAL -
E-mail CARNAVAL2013
DADOS CARGO
DADOS CIRURGIA

Mode de contato DADOS MARCADOR
[TELEFONE TRANSPORTE
Assunto -
[MA CONSERVACAD DE PARQUE AMBIENTAL | & . .
Teor da demanda Marcaderes selecicnados
teste -

y
Besposta fornecida
teste Enviar a-mail

# -
Resultado da i

6 - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS %/ Sem marcador

Comentério do stendente

K o =

Ao clicar no botdo "Prosseguir" o sistema apresenta a tela de Dados complementares, no mesmo padrado
gue foi explicado no item anterior da op¢do de menu "Nova demanda", onde os dados sdo exibidos de
acordo com o assunto selecionado, conforme imagem abaixo:
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ATENDIMENTO IMEDIATO - DADOS COMPLEMENTARES
Assunto:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

DADOS DIVULGAGAO OUVIDORIA-]
COMS FIEOU 5485D0 DO SERIGOS DE GUNTDGRIAT - Opsiona - \
4 DADOSLOCAL -1

runacipiof- setecione |

LOCALIDADE ENDERECO |- Opeional —

EAIRRO|- Opeional —

DISTRITO - Opeional —

BOVOADG|- Opeional -

TERRITORIO|- Opeional -

% DADOS SECRETARIA/GRGAO-1
SECRETARIAORGAC- Opeional —

|| Mostrar somente os dados obrigatérios ou j preenchidos.

- selecione — (2 opcdes) | [ Acrescentar | Desistic | <<Retomar |  Regieuar |

Ao preencher, no minimo, os campos obrigatdrios o sistema habilita o botdo "Registrar" para concluir o

cadastro da demanda de Atendimento imediato, conforme imagem abaixo:

Assuato:  MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL

DADOR DIVULEACAD OUVIDORIAL
COMOFICOL SABENDO DOS SERNIGOS DE GXViD0RIAZ  Opienal |
4 DADOSLOCAL -1

TGO ALAGONHAS \

LOCALIDADE ENDEREG® - Opeional —

BAIRRG|- Opcional

DISTRITO - Opoional —

POVOADO - Opeional —

TERRITORIC |- Opeional —

% DADOS SECRETARIA/ORGAC-!
SECRETARIA/ORGAC - Opeional —

() Mostrar somente os dados obrigatérios ou ji preenchidos

- setecone — (2 opeties) Acrescentar Desistir <<Retomar | Registrar |

Ao clicar no botdao "Registrar" o sistema efetiva a gravagdao da demanda e apresenta uma mensagem
com o numero e a senha da demanda cadastrada, conforme exemplo na imagem abaixo:

x
homologa.tag2.ouvidoriageral.ba.gov.br says:

Manifestagéo registrada.

Nimera = 549730
Senha = aipb9879

Retornando para a tela principal do TAG.

5.3. Atendimento Que Nao Gera Demanda

Para atendimento que ndo precisam gerar demanda, o registro deve ser feito pela op¢cdo de menu
Atendimento -> Atendimento que nao gera demanda, conforme imagem abaixo:
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Administracdo
RESUMO OPERACIONA
@ Demandas:
@ Movas
@ Nao lidas
@ Em andamento
@ Respostas de apuracio
@ Comnlamantadas

Ao clicar nesta opc¢do o sistema apresenta a tela de "Atendimento que ndo gera demanda", conforme

imagem abaixo:

Motivo

e ]
Modo contato

- Selecione -

Data e hora

18[09 2017 [14[22] ) puto  hora corsentes

Tipo do contactants o
_ Selecione — Massulino Feminino « Niose aplca

Comentirio do atendente

T

Essa tela é muito simples para registrar ocorréncias que ndo geram demanda, por isso ndo é necessaria a
identificacdo do manifestante.

Pelo menos, os campos obrigatdrios devem ser informados, que sdo os campos com uma linha em
vermelho.

O campo "Motivo" é carregado com todas as opc¢des disponiveis para motivo de atendimento que nao

geram demanda, conforme exemplo na imagem abaixo:
Motive

LIGACAD ERRADA
LIGACAD INTERROMPIDA
MANIFESTANTE DESISTIU
MAD E ASSUNTO DE DUVIDORIA

RCTE

Ao ser selecionado o Motivo, em alguns casos o sistema carrega automaticamente o campo "Modo
contato", como no caso de selecionar o Motivo "LIGACAO INTERROMPIDA" o sistema carrega o campo
Modo contato com o valor TELEFONE, conforme imagem abaixo:

ATENDIMENTO QUE NAO GEROU DEMANDA

Motive

|LIGAGH.0 INTERROMPIDA
Medo contato

ITELEFONE
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O campo "Data e hora" pode ser modificado ao desmarcar o campo "Data e hora correntes" que fica ao
lado deste campo o sistema habilita o campo "Data e hora" para permitir alterar, como no exemplo
abaixo:

Data e hora
|1B |CIEI IZ[HT |1'd |39 |OData e hora correntes

Ao preencher todos os campos obrigatdrios o sistema habilita o botdo "Cadastrar", conforme imagem
abaixo:

uko & AssuNTO O CUVIGORIA ]

Modo contato
ata & hora

D

IEEWE # Data e hora correntes

Tipo do contactante

PESSOA FISICA Masculno (g Feminino (- Ndo informaco

Comentirio co atandente.

pi

Note que o campo Comentario do atendente ndo é obrigatdrio.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" o sistema efetiva o cadastro do atendimento e exibe a mensagem de
sucesso "Atendimento registrado." e limpa os dados da tela para permitir realizar o registro de algum
outro atendimento, conforme imagem abaixo:

ial do Estado da Bahia x
ahia homologa.tag2.ouvidoriageral.ba.gov.br says:
Atendimento registrado.

Atendimento Triagen| Relatérios Estatisticas|
SronEag g xio xozoe ]

M
M tate
Data e hora

18J09[2017 18J46] @) Data e rora comrenes

Tipo do contactante 0
T Setecions — WMasouino () Feminino () Ndo s= aplioa

Comentrio do stendente

-

4

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Desistir" para retornar para a tela principal da
TAG.

6. Triagem

Quando a demanda é cadastrada ela pode ser direcionada para um Orgdo/Setor/Unidade especifico,
quando existe regra de encaminhamento automatico, sendo disponibilizadas no link Nao lidas da tela
principal, ou pode ser direcionada para a Triagem quando ndo hd regra de encaminhamento automatico,
gue é o comportamento padrdo do TAG, sendo disponibilizadas no link Novas da tela principal.




PRODEB\w Tutorial TAG Demandas

TICWD D0, AP ORMACAD | BEBIRANGA

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

As demandas disponibilizadas para a Triagem ficam aguardando que um usuario com permissdo possa
direciona-la para algum responsdvel realizar o atendimento, que pode ser um Orgdo/Setor/Unidade
pertencente ao Organograma ou um usuario especifico.

Cada Usudrio sé possui acesso para as demandas que s3o direcionadas para o Orgdo/Setor/Unidade que
ele estd vinculado.

Para iniciar a realizacdo do atendimento de demanda é necessario visualiza-la para ter acesso a seus
dados.

Na triagem deve ocorrer o desbloqueio da demanda e avaliagdo de seus dados. Quando necessdrio,
pode ser feito o desdobramento em outros assuntos ou a mudanca do assunto informado, e muitas
outras a¢des sao permitidas na triagem, como sera abordado a seguir.

Para acessar a Triagem existem duas alternativas:
1. Link Novas na tela principal do TAG, no item Demandas, que fica a esquerda na tela;
2. No menu da parte superior da tela, op¢do Triagem.

Administracio Atendimento Triagem Pendéncias Consultas

@ Em andamento

@ Respostas de apuracdo (1)
@ Complementadas (13)
@ Interpelacbes pendentes (177)

Ao acessar a tela de Triagem, as demandas que ainda nao foram visualizadas ficam bloqueadas, exibindo
o0 numero da Demanda e o botdo "Desbloquear"”, sem apresentar seu conteldo. Deve ser clicado no
botdo "Desbloquear" para acessar os dados que compdem a manifestagao.
As demandas que ja foram acessadas s3o exibidas apresentando seu relato e disponibilizando icones
para acessar seus demais dados.
Exemplos da tela de Triagem:

Tela com Demanda ja visualizada na triagem e Demanda bloqueada:

Administracdo Atendimento Triagem Pendéncias Consultas Relatérios Estatisticas

TRIAGEM Processar | Rediesionar | Ediar  Iwalidar | Recuperar | Anctar/Reservar | Anexcs - 1094115 - .
TarTes Erirads [ Mo “Shuacas T Local Das Shusgio asporeavel
I << ANGNIND »> 072017 430 =V TRIAGEN SU072017 8:45:

') nFoRmAGRD INFORMACAO PAR 4 PAGAMENTO DO IFVA. INTERNET 0GE

@ [rasasasasasasasasasas
Bageas FABIANA TESTE N - DEAB20TT 524 S TRAGEN Car0B2017 3:25:

| nForRmAGRD INFORMACAO SOBRE CONCESSAO DE BENEFICIOS PROGRAMAS INTERNET 0GE

€7 |pedido de informagao

Desbloquear

Nimero Trvaldas

C ] =
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Ap0s clicar no botdo "Desbloquear", o sistema recarrega a tela, apresentando o contelido da Demanda e

mantendo a situacdo "EM TRIAGEM".

6.1. Dados Exibidos na Triagem
Tipologia Data da ultima Nome do
Ne de Identificacdo Nome do manifestante Data de cadastro N atualizacdo da Responsavel pelo
Situacdo sjtuacad tendimento
/Assunto da Demanda \
NWW / m:mé / Entrada / Meio \Sﬁ.lal:'aofLuc‘.i Data Situacio esponsavel
BaBEZE P FAEIANA TESTE G 707/2017 4:30: S TRIAGEM TI0T/2017 0:45;
INFORMAGAO DNFORMACAD PARA PAG. DOIPVA JNTERNET OGE
Q@ sasasasasasasasasasas
. g Localidade onde
A Relato informado Meio de entrada estd a Demanda
pelo manifestante

Além dos dados exibidos diretamente na tela, descritos acima, existem outras informagdes que sao
visualizadas ao clicar nos icones basicos que ficam posicionados a esquerda do relato do manifestante.

A seguir serdo descritos os principais icones exibidos a esquerda do relato na tela de Triagem:

ﬁ;ﬂ Dados do Manifestante (exibido por padrao), ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com
os dados do Manifestante que foram informados no momento do cadastro da Demanda, conforme

imagem abaixo:

DADOS DO MANIFESTANTE

Identificador 523513?

Tiee PESSOA FISICA

nome FABIANATESTE — _
Classificacdo USUARIC/CIDADAD
Decuments. CPF Num. 000000000
sexe Feminino

Fone residencial

Fone comercial

Fax

Celular .
Autoriza Sz NAQ

Demanda 549639 =)

Deve clicar no botao "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior de Triagem.

No caso de demanda que tenha sido marcada a opgdo solicitou sigilo no momento do seu cadastro, é
exibido no topo da tela o texto em vermelho "SOB SIGILO", conforme exemplo na imagem abaixo.

| DADOS DO MANIFESTANTE

Demanda 548755 =

SOB SIGILO
Identfzador 522808
2o PESSOA JURIDICA
tame Nome de teste522808
Cassfeacio USUARIO/CIDADAQ
Sexo Mo informado

Fax

Auterzs sms MAO
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&R Dados Gerais da Demanda (exibido por padrdo), ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela
com os dados gerais da Demanda gerados no momento do seu cadastro, e dados de Protocolos, que sao
informacgdes basicas do fluxo de atendimento ocorrido na demanda até a situagdo atual, conforme

imagem abaixo:
DADOS GERAIS DA DEMANDA Demanda 549628 =
1 DADOS GERAIS
Diata da demanda - 27/07/2017 16:30
Msio entrada - INTERNET
Meio respostz - INTERMET
Resposts imediata - NAD
Senha - 1234587
Previsdo encerramento - 16/02/2017 16:30

Prazos adicionais (dias) - 0

f PROTOCOLOS
I Motivo Local Data Entrada Quem recebeu Lotagdo Data Recebimento
| BN OGE 271072017 16:20 Administrador OGE 31/07/2017 08:45

Deve clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior de Triagem.

A Dados Complementares, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com os Dados

Complementares informados no cadastro da manifestagao, conforme exemplo na imagem abaixo:
DADOS COMPLEMENTARES Demanda 549623 =

DADOS LOCAL -1
MUNICIPIO SALVADOR

Deve clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior de Triagem.

Além desses icones bdsicos informados acima, podem surgir outros icones com o andamento do
atendimento da demanda, como o icone a seguir.

Complementos a manifestagdo, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com todos os

Complementos feitos a manifestagdo apds seu cadastro, conforme exemplo na imagem abaixo:
COMPLEMENTOS Demanda 549639 =

REGISTRO DO COMPLEMENTO NO TAG:
auem rRecisTROL: << MANIFESTANTE ==
pata: 03/08/2017 3:25:00 PM
Local: INTERNET

TEOR DO COMPLEMENTO:
ahbdsuahsduwhduhusw

Deve clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior.
Os complementos podem ser feitos pelo Cidad&o, pela opgdo 3 (Complementacgdo) da tela inicial do TAG,
mddulo externo disponivel para o publico, ou pode ser feito por um atendente do TAG pela tela Consulta

demandas do menu Consultas no botao Complementar.
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Os demais icones que podem ser exibidos a esquerda do relato serdo descritos quando for detalhado o
gue origina sua exibicado.

6.2. Opgoes da Triagem

Abaixo o Menu superior disponibilizado na triagem com as op¢des permitidas nesta etapa:

Processar Redirecionar Editar Invalidar

Recuperar Anotar / Reservar

Para habilitar as opgdes desse menu é necessario marcar uma demanda, para o sistema validar quais
opcdes do menu podem ser usadas para a demanda selecionada e habilitar as op¢des de menu

adequadas a demanda selecionada, conforme exemplo na imagem abaixo, na qual sé ndo foi habilitado
o botdo Recuperar:

Administragao

Atendimento Triagem Consultas

s Sair
e i 1231123
WS

Entrada eio Situzeao | Local Dats Situsgao

19726 << ANONINO >> 1510012017 4:22: EM TRIAGEM 150812017 4:33:
FORMAGAO INFORMAGAO PARA PAGAMENTO DO IPUA oGe

INTERNET
€7 [teste anexo
£

)
A
Desbloquear

A seguir sera apresentada cada op¢do de menu da triagem.

6.2.1. Processar

Pela opgdo Processar o sistema permite:

e Confirmar a demanda para atendimento no préprio Orgdo/Unidade;

e Encaminhar para outro Orgdo/Unidade para conhecer, apurar ou responder;

e Reclassificar a demanda modificando o assunto selecionado pelo manifestante para um assunto

mais adequado ao teor da demanda;

Gerar outros assuntos para a demanda, permitindo que uma demanda possa ter varios assuntos
para atendimento individualizado por assunto.

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Processar o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:
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CLASSIFICACAO DA DEMANDA
Sigilo Acesso odo a
[ onio  am | PacRAC ) mestiTo | WIERNED | [nrerner |
Assunto
INFORMACAO
ASSUNTOS TRIEUTARIOS
I\POSTOS ESTADUAIS
VA
INFORMAGAO PARA PAGAMENTO DO IPVA
Localizacio institucional do fato
H Dado ainda néo disponivel - | Pesquisar Iocal
Pricridade Enfoque
= | [estruTuRaL |
Clip do relato da manifestagio Clipar o relato
4
Casos semelhantes Prosseguir >» Cancelar

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
triagem.

No campo "Sigilo" é exibida a op¢do que o manifestante selecionou sobre o sigilo para a demanda, e ndo
é permitido modificar.

Pelo campo "Acesso" é possivel determinar se a demanda deve ser tratada como Padrdo ou Restrito. A
opc¢do Padrdo é para indicar que a demanda nao requer nenhum tratamento diferenciado. A opgao
Restrito serve para indicar que o atendimento da demanda deve ser restrito para o usudrio que estd
processando a manifestacdo, ficando bloqueada para os demais usudrios.

O campo "Modo contato" é bloqueado, ndo permite modificacdo, e indica a maneira como o
manifestante entrou em contato para registrar a demanda.

O campo "Modo resposta" é carregado com a opg¢do informada pelo manifestante no cadastro da
demanda, mas permite modificacdo para alguma das opg¢Ges carregadas neste campo, e indica a maneira
como é sugerido o contato com o manifestante para informar o resultado no encerramento da
demanda.

Ao carregar a tela o sistema apresenta no campo "Assunto" a tipologia e o assunto que foi selecionado
no cadastro da demanda, exibindo toda a hierarquia do assunto com todos os niveis envolvidos no seu
cadastro, conforme exemplo abaixo:

Assunto

. INFORMACAO
ASSUNTOS TRIBEUTARIOS
DMPOSTOS ESTADUALS
iy}

i I.\'-.FOK\L-\C.-{O PARA PAGAMENTO DO IFVA

No exemplo da imagem acima a tipologia é INFORMACAO e o assunto selecionado foi INFORMACAO
PARA PAGAMENTO DO IPVA, o qual possui a seguinte hierarquia nivel 1 com ASSUNTOS TRIBUTARIOS,
nivel 2 com IMPOSTOS ESTADUAIS, nivel 3 com IPVA e por fim nivel 4 com o assunto selecionado
INFORMACAO PARA PAGAMENTO DO IPVA.

Se o atendente perceber pelo teor da manifestacdo que o assunto selecionado no cadastro da demanda
nao foi o mais apropriado em relacdo ao que foi descrito pelo manifestante no relato, pode modificar o
assunto para RECLASSIFICAR a demanda, para isso deve clicar no botdo "Pesquisar o assunto" que fica
ao lado do campo Assunto, conforme imagem abaixo:
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Assunto

—_—
| Pesquisar o assunto

INFORMACAO
ASIUNTOS TRIBUTARIOR
IMPOSTOS ESTADUAIS
PV .
INFORMACAO PARA PAGAMENTO DO IPVA

Ao clicar no botdo "Pesquisar o assunto" o sistema apresenta a tela para pesquisar por assuntos,
conforme imagem abaixo:

LOCALIZAR ASSUNTO - Demanda 549726 =
Tipologia Argumentc de pesguisa
== |

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo Desistir para retornar para a tela anterior.

Pode ser selecionada uma outra tipologia, entre as carregadas no campo "Tipologia".

Deve ser informada uma ou mais palavras para pesquisa no campo "Argumento de pesquisa". Ao
preencher algum valor neste campo o sistema habilita o botdo "Pesquisar". Supondo digitar a palavra
IPVA e clicar no pesquisar, o sistema carrega na parte superior da tela todos os assuntos que contenham
a palavra informada ou que contenham a palavra como uma de suas possibilidades de pesquisa, como
no exemplo da imagem abaixo:

LOCALIZAR ASSUNTO ' Demanda 549726 =
| o o e D

INFORMAGAD SCOERE A TABELA DE VALORES DO IPVA
INFORMAGAQ SOBRE REGULARIZACAD DE VEICULOS

Tipologia Argumento de pesquisa

_||NFORM;\-;A0 | |IPVA |m
No exemplo acima o assunto INFORMAGAO SOBRE REGULARIZAGCAO DE VEICULOS nio contém a palavra

IPVA, mas foi obtido como resultado da pesquisa por conter essa palavra como uma de suas alternativas
de busca.

Ao identificar o assunto adequado na listagem exibida deve-se clicar sobre o assunto pretendido para
reclassificar a demanda, entdo o sistema fecha essa tela e carrega na tela anterior o novo assunto
selecionado, desconsiderando o que existia antes. Supondo clicar sobre o assunto INFORMACAO SOBRE
REGULARIZAGAO DE VEICULOS a tela seria atualizada conforme imagem abaixo:




PRODEB\v Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

CLASSIFICAGCAO DA DEMANDA Demanda 549726 =
Sigilo Acesso Modo contate Modo resposta
‘ NAD | SIM | | PaDRAC | RESTRITO | ||NTER"E|' | "NTERN ET |
Assunto X
INFORMACAO
ASSUNTOS OFERACIONALS
LANSITO
VEICULOS ~
INFORMACAOQ SOBRE REGULARIZACAQ DE VEICULOS
Loczlizagéo mstitucional do fato
IF a0 sinda o aisponivel — | ez o | ower |
Prionidade Enfoque
|MED|A | ‘GESTAO ADMINISTRATIVA ‘
Clip do relate da I =l | Clipar o relato
]
oo samotanes e

Concluindo assim a reclassificacdo da demanda.

O campo "Localizagdo institucional do fato" é disponibilizado como ndo obrigatério para permitir ao
atendente informar o Local onde ocorreu o fato motivador da manifesta¢do, quando essa informacao for
identificada pelos dados informados na demanda, principalmente pelo relato.

Esse campo é carregado com os principais Orgdos/Unidades cadastradas no Organograma, e sdo
consideradas como especializadas.

Se ndo for identificada a opgdo adequada pode ser clicado no botdo "Pesquisar Local" para pesquisar

pela opcdo apropriada, conforme imagem abaixo:
Localizagdo mstitucional do fate

T e —_

"-- Dado ainda ndo disponivel -- ' Pesquisar local - Limpar I
Ao clicar no botdo "Pesquisar Local" o sistema apresenta a tela para pesquisar por Local Institucional
(Orgdo/Unidade), conforme imagem abaixo:

LOCAL INSTITUCIONAL Demanda 549726 =

Pesquise e clique no local institucional onde ocorreu o fato.

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botao Desistir para retornar para a tela anterior.

Pode ser informada uma ou mais palavras para pesquisa no campo de texto livre posicionado na parte
inferior da tela e ao lado do botdo "Pesquisar".

Supondo digitar a palavra GERAL e clicar no pesquisar, o sistema carrega na parte superior da tela todos
os locais (Orgdo/Unidade) que contenham a palavra informada, como no exemplo da imagem abaixo:
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LOCAL INSTITUCIONAL . Demanda 549726 =

Pesquise e cligue no local institucional onde ocorreu o fato.

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA - OGE

e == =

No exemplo acima s6 foi retornado um Local com o texto informado para pesquisa.

Ao identificar o local adequado na listagem exibida deve-se clicar sobre o mesmo, entdo o sistema fecha
essa tela e carrega na tela anterior o local selecionado no campo "Localizacdo institucional do fato",
conforme imagem abaixo:

CLASSIFICACAO DA DEMANDA ' Demanda 549726 =]

Sigilo Acesso Modo contato Modo resposta

[ o sm | [ Oreomio O restrmo | [WTERNET | [mmerner |

Assunto )
INFORMACAO

ASSUNTOS OPERACIONAIS
TRANSITO
VEICULOZ . .
INFORMACAO SOBRE REGULARIZAGCA0 DE VEICULOS

LocalizagZe institucional do fato

= =
Pricndade Enfoque
MEDIA | |eesTac AominisTRATIVA |

Se for percebido que o Local institucional do fato informado ndo é apropriado, pode clicar novamente no
botdo "Pesquisar local" para selecionar outro local ou pode clicar no botdo "Limpar" que fica ao lado
desse campo para remover o local selecionado e nao informar nenhum local.

O campo "Prioridade" é carregado com todas as prioridades disponiveis para classificagdo e permite
selecionar qualquer uma delas para atribuir como prioridade da demanda, como no exemplo da imagem
abaixo:

Pricnidade
|MEDI.H.

MNAD DEFINIDA

A prioridade que ja vem carregada inicialmente ao exibir a tela é a prioridade definida no cadastro do
assunto da demanda.

O campo "Enfoque" é carregado com todos os enfoques disponiveis para classificagdo e permite

selecionar qualquer um deles para atribuir a demanda, como no exemplo da imagem abaixo:
Enfoque

GESTAD ADMINISTRATIVA

MAD DEFINIDO

GESTAO DE PESSOAL
FUNCIONAL
ESTRUTURAL
POLITICO

O enfoque que ja vem carregado inicialmente ao exibir a tela é o enfoque definido no cadastro do
assunto da demanda.
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O campo "Clip do relato da manifestacdo" é carregado inicialmente em branco, mas se clicar no campo
"Clipar o relato", que fica acima desse campo, o sistema exibe o texto do relato informado pelo
manifestante no cadastro da demanda, conforme imagem no exemplo abaixo:

Clip do relato da manifestagio

¥ Clipar o relato

tese anexo l

it

4

O texto exibido nesse campo do relato da manifestacdo pode ser editado, de modo que o atendente

possa eliminar do texto o que ndo for adequado manter, como dados sigilosos, para nao ser enviado no

direcionamento a ser dado a seguir para a manifestacdo, que pode ser encaminhamento para conhecer,

apurar ou responder ao prosseguir para a proxima tela.

Ao preencher, no minimo, os campos obrigatdrios o sistema habilita o botdo "Prosseguir”, conforme

exemplo na imagem abaixo:

ClASﬂFICA(;iO DA DEMANDA Demanda 549725 =
Sigilo Acesso Modo contato Medo resposta
NAC - SIM | ® papRio | RESTRITO FSCUM ‘ INTERNET ‘
Assmto
INFORMACAO
ASSUNTOS OPERACIONATS
Seantoce i
I OR A A0 SOBRE FRODUCAD DE AATRIZES
Localizagio mstitucional do fato
|- pade sinda ndo disponivel - |
Prioridade Enfoque
=T | fGestao Apwm sTRATVA ]
Clip do relato da manifestagio #! Clipas o relato
tese anexo
| g
| Cotonsrmaams

Ao clicar no botdo "Prosseguir' o sistema apresenta a tela de Dados complementares, conforme
exemplo na imagem abaixo:

DADOS COMPLEMENTARES Demanda 549717 =
Assonto:  INFORMACAO SOBRE PRODUCAOQ DE MATRIZES
# = DADOS LOCAL -1
MUNICERIO [SALVADOR ‘
LOCALIDADE ENDERECC - Opeional --
BATREC |- Opoional —
DISTRITO - Opeional --
POVOADD - Opeional -~
TERRITORIQ|-- Opeional --
# = DADOS PRODUCAC PRODUTOS-1
TIPO DE PRODUTG | Opoional - |
# = DADOS SECRETARIAORGAC-1
SECRETARIAORGAC! | Opeional - |
5 dados obrigatérios ou i
= —

Essa tela é carregada com os dados informados no cadastro da demanda, mas permite modificar, para

permitir ao atendente complementar os dados que conseguir identificar pelo relato ou diretamente com

o cidaddo, quando o atendente consegue entrar em contato com o manifestante para solicitar maiores

informacdes.
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Essa tela possui os botdes:

e Retornar: para permitir retornar para a tela anterior;

e (Cadastrar: para permitir concluir o cadastro da demanda para ser direcionada para o

atendimento no préprio Orgdo/Unidade que estd realizando a triagem;

e Cadastrar e Encaminhar: para permitir encaminhar a demanda para outro Orgdo/Unidade para

dar conhecimento, solicitar apuracdo ou encaminhar para responder.

e Cancelar: para permitir ao atendente desistir de dar seguimento ao atendimento da demanda

neste momento.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" o sistema grava a classificagdo da manifestacdo, confirmando que a

demanda deve ser atendida, a principio, pelo préprio Orgdo/Unidade que esta realizando a triagem,

exibe a mensagem de sucesso e retorna para a tela inicial do Processar, para permitir o desdobramento

da demanda em algum outro assunto, exibindo a tela apenas com os campos "Sigilo", "Modo contato" e
"Modo resposta" preenchidos, conforme exemplo na imagem abaixo:

DESDOBRAMENTO DA DEMANDA Demanda 549708 =
Sigile Acesso Mode contato Modo resposta
‘ NAD ' sIM | PaDRAC ) RESTRITO | |“\5‘0'3"“l | |'NTER"E' |
Assunto
Localizagio institucional do fate
200 sinda nto isponive— | Fesssrioes | moer |
Prionidade Enfoque
|- seleciane | | setesione - |
Clip deo relato dz mani do - Clipar o relato
P
 cosonsomranes e

Se clicar no botdo "Cadastrar e Encaminhar” o sistema apresenta a tela de encaminhamento, conforme

exemplo na imagem abaixo:

| ENCAMINHAMENTO
Local de desting

Demanda 549717 =

‘-- Selecione -

[ oo | e |

Oojetive Data alerta

‘-- Selecione - |

Data final
Wéo alertar

)— Selecione —

Mota de encaminhamento

Cogles

E-mail
SMS

J I

T
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A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdao "Cancelar" para desistir do encaminhamento e
retornar para a tela anterior.

No campo "Local de destino" deve ser selecionado o Orgdo/Unidade para o qual pretende encaminhar a
manifestacdo.

Se n3o identificar nas alternativas carregadas nesse campo o Orgdo/Unidade desejado, deve clicar no
botdo "Selecionar" que fica ao lado desse campo para ser exibida a tela que permite pesquisar pelos

Orgdos/Unidades cadastradas, conforme imagem abaixo:
LOCALIZAR UNIDADE . Demanda 549717 =

Digite o argumento, pesquise e clique na unidade de ouvideria que deseja selecionar.

| ==

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Retornar" para voltar para a tela anterior.

Pode ser informada uma ou mais palavras para pesquisa no campo de texto livre posicionado na parte
inferior da tela e ao lado do botdo "Pesquisar".

Supondo digitar a palavra 150 e clicar no pesquisar, o sistema carrega na parte superior da tela todos os
locais (Orgdo/Unidade) que contenham a palavra informada, como no exemplo da imagem abaixo:

LOCALIZAR UNIDADE . Demanda 549717 =

Digite o argumento, pesquise e clique na unidade de ouvidoria que deseja selecionar.

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA - OGE
Organizacao 80 - Sigla 80
Organizacso 49 - Sigls 40
Organiracac 3126 - Sigla 3126
Organizacao 3135 - Sigha 3138
Organizacao 3150 - Sigla 3150
Orzanizacac 71 - Sigla 71
Organizacao 40 - Sigla 40
Organizacao 178 - Sigle 178
Organizacao 5141 - Sigla 5141
Sigla 515

izaca igls 15
Organizacao 4150 - Sigla 4150
Organiracao 13 - Sigla 13

Organizacao 37 - Sigla 37

Organizacap 033 - Sigls 933
Organizacao 4793 - Sigla 4703
Orzanizacap 1058 - Sigla 1058
Organizacao 1065 - Sigla 1068
Organizacap 1150 - Sigls 1150

Organiracao 150 - Sigla 150

s =

No exemplo acima s6 foi retornado um Local com o texto informado para pesquisa.

Ao identificar o local adequado na listagem exibida deve-se clicar sobre o mesmo, entdo o sistema fecha
essa tela e carrega na tela anterior o local selecionado no campo "Local de destino", conforme exemplo
na imagem abaixo:
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ENCAMINHAMENTO Demanda 549717 =]
esting
=
i Data alerta Data final
[ Setecione - | B Nodew  [RIRIE
)— Selecione — |
Noia de encaminhamento
De zcordo com o artigo 1%, pardgrafo 1° da Lei Federal 12.527 este pedida de informagdo terd de ser respondide 2o cidad3o 21 o dia 04/10/2017,
=ob pena de responsabiizacio penal do responsdvel pels prastacio da informagds, canforme artgos 32° e 33° da mesms lei
20 manifestante
Oncdes
E-mail
el
ot [

Na parte inferior do campo "Nota de encaminhamento" exibe informacdo da Lei Federal e o prazo para
responder a manifestagao.

Se quiser remover o local selecionado deve clicar no botdo "Limpar" para retornar para a opgao
Selecione e identificar outra alternativa para o encaminhamento.

O campo "Usudrio de destino" sé fica habilitado quando na tela inicial do processar é marcada a
alternativa "Restrito" no campo "Acesso", conforme imagem abaixo:

DESDOBRAMENTO DA DEMANDA Demanda 249717 =

Sigilo Aceszo Modo contato Modo resposta

[ ok ceerrgy [Aseon == |

Neste caso, ao selecionar valor no campo "Local de destino" na tela do encaminhamento, o sistema

| * NAD ' SIM

carrega todos os usudrios ativos que pertencem ao Orgdo/Unidade selecionada como destino, conforme

exemplo na imagem abaixo:
ENCAMINHAMENTO Demanda 549718

[ ssee | uror

Data alerta Data final
-- Selecione -- | | I I | || Niio alertar
Usuario de destino ‘

-- Selecione -

1437 (OUVIDOR TITULAR)

1451 [ASSISTENTE DE GUVIDOR 1A}

1452 (ASSISTENTE DE OUVIDORIA)

1717 (ASSISTENTE DE OUVIDORIA)

1718 [ASSISTEMTE DE GUVIDORIA)

512 (ASSISTENTE DE OUVIDORIA) A
'GE (ASSISTENTE DE OUVIDORIA)

Para ser permitido selecionar para qual usuario especifico deve ser encaminhada a manifesta¢do na
condicdo de restrito ao usuario selecionado, para que nenhum outro usudrio do destino possa ter acesso
a manifestacgao.

O campo "Objetivo" apresenta as opg¢bes permitidas para encaminhar, que pode ser para: Apurar,
Conhecer ou Responder, conforme imagem abaixo:
Ohbijetivo

-- Selecione -
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Se for selecionada a opg¢do Apurar, o sistema preenche automaticamente os campos Data alerta e Data
final, para indicar a data que deve alertar sobre a proximidade do prazo para apuragdo, como um
sinalizador e a data final para finalizar a apuracdo. Essas datas levam em conta a data atual do sistema e
0 prazo para o atendimento, conforme imagem abaixo, considerando a data atual do sistema
22/09/2017:

NCAMINHAMENTO : Demanda 549717 =
Local de desting

s [ sseconer | terser |
Cihjetivo Ciatz alers Diatz final

APURAR | 29 Jos otz Nio alertar

O sistema permite modificar essas datas.

Se marcar o campo "Nado alertar" o sistema desconsidera a Data alerta, bloqueando esse campo,
conforme imagem abaixo:
ENCAMINHAMENTO

Local de desting

= e
=

DObjetivo Data alerda Diata final

|APURAR 9 (09 [2017 i Nioa.lmd 04 f10 [2017 |

No campo "Nota de encaminhamento" deve informar o texto a ser enviado para o Orgdo/Unidade
selecionado para ser o destino do encaminhamento.

No campo "Mensagem ao manifestante" pode informar um texto para ser enviado ao manifestante, se
quiser dar ciéncia ao manifestante do encaminhamento que estd sendo realizado, principalmente no
caso de encaminhar com o objetivo Responder.

Se informar uma mensagem para ser enviada ao manifestante deve selecionar uma das opgdes de envio
que fica ao lado desse campo, que pode ser por e-mail ou SMS.

Ao concluir o preenchimento dos campos da tela, no minimo os obrigatérios, e clicar no botao
"Encaminhar", o sistema grava o encaminhamento para apurar, envia automaticamente para o
Orgdo/Unidade selecionado no campo Local de destino e exibe a mensagem de sucesso confirmando
gue o encaminhamento foi realizado e que pode ser feito um novo encaminhamento, permanecendo na
tela ja com os campos limpos e substituindo o botdo Cancelar por Concluir.

Se for necessario outro encaminhamento, deve preencher os campos da tela para o novo
encaminhamento. Quando ja foi cadastrado um encaminhamento ndo é mais disponibilizado o objetivo
"Responder", sé pode encaminhar para Apurar ou Conhecer.

Se ndo for necessario um novo encaminhamento deve clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a
tela anterior.

Se for selecionada a op¢do Conhecer, o sistema bloqueia os campos Data alerta, Data final e Nao alertar.
Devem preencher os campos disponiveis na tela, conforme explicado acima, e clicar no botdo
Encaminhar para concluir o encaminhamento.
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Se for selecionada a opcao Responder, o sistema bloqueia os campos Data alerta, Data final e Nao
alertar, conforme imagem abaixo:

ENCAMINHAMENTO o - ~ Demanda 549718

Local de desiino

o ==
Ohjetivo Data alerta Data fina

RESPONDER | 1| ¥ Nio alertar [(TT1T 1

Devem preencher os campos disponiveis na tela, conforme explicado acima, e clicar no botdo
Encaminhar para concluir o encaminhamento, de modo a transferir a responsabilidade em atender a
manifestacdo para outro Orgido/Unidade.

Se for feito um encaminhamento para Responder o sistema sé permite fazer outro encaminhamento
apenas para conhecer, pois passa a ser da responsabilidade do Orgdo/Unidade selecionado como
destino do encaminhamento para responder, por isso ndo deve permitir solicitar apuracao.

Ao clicar no botdo "Concluir" o sistema exibe uma mensagem de confirmacdo: Tem certeza que vai
cancelar o processamento?

Se confirmada a mensagem, o sistema exibe uma mensagem informando que a classificacdo da
demanda foi registrada, que pode ser feito o desdobramento da demanda ou deve cancelar para nao
desdobrar a demanda, retorna para a tela inicial do Processar, para permitir o desdobramento da
manifestacdo em outro assunto.

Se for selecionado um novo assunto para a demanda, esta passara a ter mais de um assunto para ser
atendido, e cada um seguird um atendimento de forma separada, dessa forma ocorre o desdobramento
da demanda. Apds preencher os campos da tela inicial do Processar deve clicar em Prosseguir para
preencher os Dados complementares relacionados ao novo assunto selecionado e entdo clicar em
cadastrar para confirmar a geragdo do novo assunto para a demanda.

Apds cadastrar ou encaminhar a manifestacdo e retornar para a tela inicial do Processar, se clicar no
botdo "Cancelar" a manifestacdo é removida da triagem, por ja ter sido feita sua classificacao e passa a
ser exibida na parte de pendéncias (Novas e em Andamento) do Orgdo/Unidade que for responsavel
pelo seu atendimento.

6.2.2. Redirecionar

Pela opgdo Redirecionar o sistema permite encaminhar a demanda para a triagem em outro
Orgdo/Unidade.

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Redirecionar o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:
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REDIRECIONAMENTO DA TRIAGEM ' Demanda 549714 =

Novo local para triagem

|—- Selecione - |

I

No campo "Novo local para triagem" sdo carregados todos os Orgdos/Unidades considerados como
especializadas.

Deve ser selecionado o Orgdo/Unidade para onde se pretende encaminhar a demanda para ser realizada
a triagem.

Apés a selegcdo do Orgdo/Unidade o sistema habilita o botdo "Encaminhar"”, ao clicar neste bot3o o
sistema encaminha a demanda para a triagem do Orgdo/Unidade selecionado e remove a demanda da
tela de triagem que estd processando o redirecionamento.

6.2.3. Editar

Pela opgdo Editar o sistema permite modificar o texto do relato informado pelo manifestante.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Editar o sistema apresenta a tela conforme imagem abaixo:

TEOR DA DEMANDA Demanda 549736 -]
Teor da manifestagio
teste PROPOSTA 3
otz | cancor |

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para voltar para a tela anterior.

No campo "Texto da manifestagcdo" é carregado o relato informando pelo manifestante e permite
modificar.
Apos alterar o texto do relato, ao clicar no botdo "Atualizar", o sistema grava a modificagdo feita no
relato, fecha a tela de edicdao e atualiza a tela de triagem, exibindo a nova descri¢dao do relato na
demanda.

6.2.4. Invalidar

Pela opgdo Invalidar o sistema permite encerrar a manifestagao como invalida.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Invalidar o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:
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INVALIDAR A DEMANDA Demanda 549699 =
Motivo i
| - Selecione — - |
Justificativa
Menzagem ao manifestante Opgies

E-mail
SMS
T

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para voltar para a tela anterior.

O campo "Motivo" apresenta as op¢bes permitidas como o motivo do encerramento da demanda como
invalida, conforme exemplo na imagem abaixo:

Motivo

- Selecione -

BRINCADEIRA
CONTEUDO INADEQUADO
SEM CONTELUDO

No campo "Justificativa" pode ser informado um texto explicando os detalhes para o encerramento da
manifestagdo como invalida.

No campo "Mensagem ao manifestante" pode informar um texto para ser enviado ao manifestante,
para dar ciéncia sobre o encerramento da manifestagdo como invdlida.

Se informar uma mensagem para ser enviada ao manifestante deve selecionar uma das op¢Ges de envio
que fica ao lado desse campo, que pode ser por e-mail ou SMS.

Quando existe e-mail nos dados do manifestante a opgao de envio E-mail é marcada automaticamente
pelo sistema ao exibir a tela, mas permite modificar.

Apos preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar"”, ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o encerramento da manifestacdo como invalida, fecha a tela de
Invalidar a demanda, retornando para tela de triagem removendo a demanda que foi invalidada.

6.2.5. Recuperar

Pela opcdo Recuperar o sistema permite recuperar uma manifestacdo colocada indevidamente como
invalida.
Para recuperar uma demanda invalida deve primeiro localizar a demanda, para isso deve:
e Marcar o campo “Invalidas”, que fica na parte inferior da tela.
e Informar o nimero da manifestacdo no campo “Numero”, que também fica na parte inferior da
tela.
e Clicar no botdo “Selecionar”.
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O sistema pesquisa pela demanda informada e se encontrar carrega na tela, conforme exemplo na
imagem abaixo:

TRIAGEM Processar | Rediecionsr | Editar | Invalidar | Recupersr | Anctar/Reservar | Ansxos | LU - 11 -.
FmTes Fafor | Assurts Errada [ Meio T Data Situagio Responsdial
BI0E9S  _ WIARIA CERQUEIRA TA0BI2017 1-40: NVALDE ZTI0B2017 12200
RECLAMAGAD MA CONSERVACAO DE PARQUE AMBIENTAL TELEFONE o
Q@ estando
Nimero o Trwalidas
19699 Todos>

Apds marcar uma demanda com situagdo Invalida, o sistema habilita o botdo Recuperar, ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a tela conforme imagem abaixo:

RECUPERAR A DEMANDA
Moativo

Demanda 549680 =]

|—- Selecione - |

Justificativa

Mensagem a0 manifestants

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Triagem.

Pelo menos, o campo obrigatério deve ser informado, que é o campo com uma linha em vermelho.

O campo "Motivo" é carregado com todas as opg¢des disponiveis para motivo de recuperacdo de

manifestac¢do invalida, conforme exemplo na imagem abaixo:
Motivo

- Selecione — n

— Selecione —

ACEOD INDEVIDA
INTERVENCAD DO INTERESSADOQ

No campo "lustificativa" pode informar um texto explicando os detalhes para a recuperacdo da
manifestac¢do invalida.

No campo "Mensagem ao manifestante" pode informar um texto para ser enviado ao manifestante,
para dar ciéncia sobre a recuperag¢do da manifestacdo que tinha sido encerrada como invalida.

Se informar uma mensagem para ser enviada ao manifestante deve selecionar uma das opg¢0es de envio
que fica ao lado desse campo, que pode ser por e-mail ou SMS.

Quando existe e-mail nos dados do manifestante a opgao de envio E-mail é marcada automaticamente
pelo sistema ao exibir a tela, mas permite modificar.
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Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdao "Cadastrar", ao
clicar neste botdo, o sistema efetiva a recuperacdo da manifestacdo alterando a situacdo para “Em
triagem”, fecha a tela “Recuperar demanda”, retornando para tela de triagem com os dados atualizados
da manifestacdo recuperada.

6.2.6. Anotar/Reservar

Pela opcdo Anotar/Reservar o sistema permite inserir uma anotac¢do e/ou reservar a manifestagdo para
0 usudrio que esta realizando o atendimento.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Anotar/Reservar o sistema apresenta a tela conforme

imagem abaixo:
ANOTACAOQ Demanda 549731 =

Teor da anotagdo

Acesso

O Pessoal
O Exclusivo para usudrios lotados na minha organizacéio

Reservar a demanda, com exclusividade
O wio
O sm

Catoe

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para voltar para a tela anterior.

No campo "Teor da anotacdo" pode ser informado o texto da anotacdo para a manifestacao.

O campo "Acesso" permite definir o tipo de acesso para a anotac¢do informada, se deve ser apenas de
uso pessoal, visivel apenas pelo usudrio que cadastrou a anotacgdo, ou se deve ser visivel para todos os
usudrios lotados na mesmo Orgdo/Unidade (Organizacdo) do usuario que cadastrou a anotac3o.

O campo "Reservar a demanda, com exclusividade" permite as seguintes opgoes:
e Se marcar a opg¢do SIM restringe o acesso a manifestacdo para ficar exclusiva ao usudrio que esta
realizando o atendimento, usudrio logado que esta registrando a anotacdo/reserva;
e Se marcar a op¢do NAO o acesso a manifestagdo continua para todos 0s usuarios com acesso a
Triagem da Organizacdo que recebeu a manifestacéo.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste bot3o o sistema efetiva o cadastro da anotacdo e/ou reserva da manifestacdo, fecha a tela e
retorna para tela de triagem com os dados atualizados, conforme as seguintes situacdes:

e Quando a anotagao for do tipo Acesso exclusivo para usuarios lotados na mesma Organiza¢do do

usudrio que registrou a anotacdo, o sistema passa a exibir o icone @] na lateral a esquerda da
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manifestacdo, para indicar que existe anotacdo para a demanda, conforme exemplo na imagem

abaixo:
549731  _ << ANONIMO ==
BEC] AMACAD E.
€7 |teste
&

Quando a anotac¢do for do tipo Acesso pessoal, apenas para o usudrio que registrou a anotacao,

o sistema ndo exibe o icone [ na lateral a esquerda da manifestacao.

Quando houver a reserva da demanda para o usudrio que esta registrando a anotacao, o sistema
passa a exibir o nome do usuario que fez a reserva e o simbolo '&m no campo "Responsavel" no
topo da manifestacdo, conforme exemplo da imagem abaixo:

[]oeeTs << ANONIMO >> . 14/08/2017 3:48 EM TRIAGEM 22/08/2017 4:16 l O Administrador |
1o \CAO INTEFRNFT OGE
€7 [asdfsdfasdf

Neste exemplo a anotagdo foi registrada para Acesso pessoal, por isso ndo foi exibido o icone

@] na lateral a esquerda da manifestacao.

Quando ndo houver a reserva da demanda para o usudrio que esta registrando a anotacdo o
campo "Responsavel" no topo da manifestagdo continua sem preenchimento, indicando que a
demanda pode ser tratada por qualquer usudrio da Organizagdo.

6.2.7. Anexos

Pela op

¢do Anexos o sistema permite visualizar os anexos inseridos no cadastrado da manifestacdo.

Quando existem anexos é apresentado o icone L[ll na lateral a esquerda da manifestagdo, para indicar
que existe anexo para a demanda, conforme exemplo na imagem abaixo:

549731 << ANGNIMD >>
BEC] AMACAD

Q@ teste

5

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Anexos o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
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ANEXOS Demanda 549731 =
Fonte/| g Local Quem registrou Drata Formato | Intemn A
D a OGE Administrador 20/08/2017 1:51: DoC NA

Print consulta recurso. doc

< >

T |

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para voltar para a tela anterior.

Se j& houver anexos para a manifestacdo, inseridos no cadastro da manifestacdo, a tela é exibida
apresentando todos os anexos ja cadastrados e permitindo marcar qualquer um deles para visualizagao.
Ao marcar um anexo o sistema habilita o botdo Visualizar, ao clicar neste botdo o sistema abre o anexo
marcado.

Se ndo houver anexos para a manifestagdo o sistema apresenta a tela em branco e sé permite clicar no
botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Na triagem ndo é permitido anexar arquivos.

6.2.8. Atualizar

Ao clicar no botdo Atualizar o sistema recarrega a tela da triagem, atualizando os dados da tela, se
houver modificagdo entre o momento que a tela foi carregada anteriormente até o momento que clicou
no botdo Atualizar, mas permanecendo na pagina que estiver ativa no momento, ndo retornando para a
pagina inicial.

7. Novas E Em Andamento

As demandas processadas na triagem sdo direcionadas para a tela de Novas e Em Andamento para dar
prosseguimento ao seu atendimento e recebem a situagdo de NAO LIDA.
Para acessar a tela de Novas e Em Andamento existem trés alternativas:
1. Link Nao lidas na tela principal do TAG, no item Demandas;
Link Em andamento na tela principal do TAG, no item Demandas;

No menu da parte superior da tela, opgdo Pendéncias -> Novas e em andamento.

Secretaria de Comunicagao Social do Estado da Bahia
Quvidoria Geral do Estado da Bahia
Sistema de Gestdo de Demandas

Administragdo Atendimento Consult

RESUMO OPERACIONAL

@ Demandas:
@ MNovas

@ MNao lidas 04

@ Em andamento

Triagem

Novas e em andamento
R ——
TICIC pelgelles

ll(:nagﬁes

P purac
@ Complementadas (9)
@ Interpelacdes pendentes (180}
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Ao acessar a tela pelo link Nao lidas na tela principal do TAG sdo exibidas apenas as demanda que ainda

nao foram lidas, todas blogueadas.

Ao acessar a tela pelo link Em andamento na tela principal do TAG sdo exibidas as demanda que ja
foram desbloqueadas e as demandas reabertas, mesmo que ainda ndo tenham sido lidas (ainda

bloqueadas).

Ao acessar a tela pelo menu da parte superior da tela, op¢ao Pendéncias -> Novas e em andamento sdo
exibidas todas as demandas disponiveis para atendimento, bloqueadas, reabertas, ou que ja foram lidas.

Ao acessar a tela de Novas e Em Andamento, as demandas que ainda ndo foram visualizadas por esta
tela ficam bloqueadas, exibindo o nimero da Demanda e o botdo "Desbloquear", sem apresentar seu

conteldo. Deve ser clicado no botdo "Desbloquear" para acessar os dados que a compdem.

As demandas que jd foram acessadas por esta tela sdo exibidas apresentando seu relato e

disponibilizando icones para acessar seus demais dados.

Exemplo da tela de Novas e Em Andamento com Demanda ja visualizada e Demanda bloqueada:

Administracdo Atendimento Triagem P s Consultas Relatdrios Estatisticas Sair

NOVAS E EM ANDAMENTO

o  Tigo Grigem { Data registro | Data envio Objetivo / Responsivel 5 Dota situagio

EE = B

oGE RESPONDER 2710972017 3:26;
11409/2017 1:09- | 11092017 109

®
[
és

Outro(s) blogueio(s):
Demanda complementada)
Demanda complementada]
Demanda complementada)

Responsavel Situacdc:

Ap0s clicar no botdo "Desbloquear”, o sistema recarrega a tela, apresentando o conteldo da Demanda

desbloqueada e mudando sua situa¢do para "LIDA".

G z Frioriasds. Tipa Agends
#| |<Toaos [v]4a [nAo oA [v] [<rodas> [« [<Todos> [ [<Todas/ |

=T
=== o]

g =
7.1. Dados Exibidos no Novas e em Andamento
Data do cadastro da demanda bjetivo do envio da Local de
Tipologia Assupgto da demanda emanda e Responsavel Destino da
. = o] 3o de O Data do envio da Data da situacdo da
Ne de Identificagio Nome dg manifestante / iﬂﬂa:,',f,?ﬁjua deemgﬁ:m deyﬂda para o ino Situagiio demanda demanda -
1 Tig J Autor) Assume J figem / Data regigself | Data envie jetive | dvel % |
4 == ANONIMGD &> &GE RESPONDI Lioa 27/09/2017 3:25: |
teste oc -,,—-—".
Prioridade da demanda

Relato informado
pelo manifestante

Sinalizador do Prazo de térming

Indica que o texto € um recorte do texto original

o
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Além dos dados exibidos diretamente na tela, descritos acima, existem outras informagdes que sdo
visualizadas ao clicar nos icones basicos que ficam posicionados a esquerda do Relato do manifestante,
conforme descritos anteriormente no item sobre a Triagem, como dados do manifestante, dados gerais
da manifestacdo, dados complementares e Complementos a manifestacao.

A seguir serdo descritos alguns icones exibidos a esquerda do relato na tela de Novas e Em Andamento:

@ Providéncias adotadas, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com todas as Providéncias
feitas no decorrer do atendimento da manifestacdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

PROVIDENCIAS Demanda 51444A =

io: 1615069 N
usuirio- BRUNO FISHER
oaTa: 20/04/2017 2:08:26 PM
Loca: OGE
Tiro: ENCERRAR
concLusive: SIM

DESCRIGAD DA PROVIDENCIA:

ALY

MENSAGEM ENVIADA.

AL

ID: 1613884

UsuArio- Administrador

oata: 01/02/2016 12:22:41 PM
Loca: OGE

Tiro: ENCAMINHAR PARA APURAR
concLusive: NA

DESCRIGAD DA PROVIDENCIA:
Providencia de teste

I 1613527
usuirio: Administrador
pata: 10/09/2014 11:11:32 PM
Loca: OGE
Tiro. REABRIR
concLusia: NAO
4 »

Deve clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior.
As providéncias podem ser feitas pelo botdo "Providenciar" presente na tela de "Novas e em
andamento", que fica no topo da tela, logo abaixo do menu.

@] Anotagoes, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com todas as Anotagdes ja cadastradas

no decorrer do atendimento da manifestacdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

ANOTAGOES Demanda 32011 |

ANOTACOES: -
Usugrio Administrador
pata 25/09/2013 10:02:00 PM
Lecal OGE .
acesse TODOS OS ENVOLVIDOS COM A MANIFESTACAO
TEOR:

comentario de teste

Usugrio 1767
Dst= 07/03/2013 3:31:55 PM
Lseai OGE i
sczss2 MINHA ORGANIZACAOD
TEOR:

comentario de teste

4 13

Deve clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior.
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As anotacdes podem ser inseridas ao longo do atendimento da Demanda.

Opc¢des para inserir uma anotacao:

e Clicar no botdo "Anotar / Reservar" que fica no topo da tela, logo abaixo do menu, presente na

tela de "Triagem";

e C(licar no botdo "Anotar" que fica no topo da tela, logo abaixo do menu, presente nas telas de

atendimento: "Novas e em andamento" e "Consultar Demandas".

Nota de encaminhamento, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com todas as Notas de

encaminhamento recebidas para Conhecer a Demanda, quando houver esse tipo de encaminhamento

recebido, conforme exemplo na imagem abaixo:

NOTA DE ENCAMINHAMENTO
AUTOR DA NOTA: 246
paTa: 14/11/2006 3:32:00 PM
LocaL: Sigla 13
QUEM RECEBEL: 37
auanDo Receeew:  14/11/2006 3:32:00 PM

TEOR
Memorando de teste

Demanda 51444A =

Deve clicar no botdo Retornar para fechar essa tela e retornar para a tela anterior.

Para a localidade responsavel pelo atendimento da Demanda, a qual fez o cadastro do encaminhamento

nao é apresentado esse icone, que sO é apresentado para quem recebeu o encaminhamento.

Para as localidades que cadastrou ou recebeu o encaminhamento essa informagdo é exibida na tela de

Providéncias adotadas, acessa pelo icone @5 (que ja foi explicado acima).
Os encaminhamentos para Apurar sdo exibidos apenas pelo icone de Providéncias adotadas.

“= Relatério de Apuragio, ao clicar nesse icone o sistema apresenta a tela com os todos os retornos por

Encaminhamento de apurag¢bes que foram solicitadas para alguma localidade, conforme exemplo na

imagem abaixo:

USUARID: 357

DATA: 15/02/2013 1:54:18 AM
LOCAL 1a 6
quenmpEceeer: Administrador
quanpoREceseU: 15/02/2013 1:54:18 AM

TEOR:

RELATORIO DE APURACAO Demanda 32011 =

Mensagem de teste
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Deve clicar no botao "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela anterior.
Quando o Responsavel pelo atendimento da Demanda faz um encaminhamento para outra Localidade
apurar e a Localidade que recebeu a solicitacdo de apuracdo faz o encaminhamento de volta com o

retorno da apuragado, o sistema apresenta esse icone na tela do responsavel pela demanda, para que

ele possa acessar o retorno da apuragdo sempre que desejar.

Os demais icones que podem ser exibidos a esquerda do relato ou ja foram descritos no item da triagem
ou serdo descritos quando for detalhado o que origina sua exibic3o.

A seguir serdo descritos alguns icones exibidos a direita do relato na tela de Novas e Em Andamento:

e Prioridade da demanda ao passar o cursor sobre o icone é exibido um texto informando a
prioridade para atendimento da demanda. De acordo com a prioridade muda a cor desse icone,
conforme op¢des informadas abaixo:

o . Prioridade Muito alta;
e o Prioridade Alta;

o . Prioridade Média;

o) 0 Prioridade Baixa;

e D Prioridade N3o definida.

e Sinalizador do prazo de término da demanda ao passar o cursor sobre o icone é exibido um
texto informando sobre o prazo da demanda. De acordo com o vencimento do prazo muda a cor
desse icone e o texto exibido, conforme opg¢bes informadas abaixo:

o Quando o prazo ainda ndo venceu, como no exemplo abaixo:

| Andamento esta no prazo. Prazo termina em 11/10/2017 ‘

o ‘ Quando o prazo ja venceu, como no exemplo abaixo:

| Prazo terminou em 24/09/2017 |

e Recorte do relato ao passar o cursor sobre o icone | é exibido um texto informando que o
relato exibido é um recorte do relato original informado pelo cidaddo, como no exemplo abaixo:

_}S

Indica que o texto apresentado € um recorte do texto original, visando facilitar o
entendimento ou proteger dados sigilosos.
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e Alerta sobre apuragdo ao passar o cursor sobre o icone & é exibido um texto informando que
existe apuracdo solicitada e com os dados da apuracdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

ik

Apuragdo solicitada para SEAP em 09/08/2017, prazo expirado em 14/08/2017,
encaontra-se PROVIDEMCIADA,

7.2, Opgcoes do Novas e Em Andamento

Abaixo o Menu superior disponibilizado na tela de Novas e Em Andamento com as opc¢Ges permitidas

nesta etapa:

Reclassfficar | Inwvalidar Encaminhar Repassar Desdobrar Providenciar Diligenciar | Ciente| Anotar | Distribuir  Acionar  Adiar Oficic | Aneco | Imprimic L0 w0

Para habilitar as opgdes desse menu é necessario marcar uma demanda, para o sistema validar quais
opcdes do menu podem ser usadas para a demanda selecionada e habilitar as opg¢des de menu
adequadas a demanda selecionada, conforme exemplo na imagem abaixo, na qual ndo foram habilitados

alguns botdes:

nigem / Data

Nome de teste 11351 06 RESPONDER
MACOES GERALS SOBRE ETAPAS DE PROCES! (2006 10-79 | NAM1/ZN08 4489

jistro | Data envio

PROVIDENCIADA 20/08/2017 11:40 ‘
OGE.

@mr=hp

A seguir sera apresentado cada opg¢ao de menu da tela de Novas e Em Andamento.

7.2.1. Reclassificar

Pela opgdo Reclassificar o sistema permite alterar o assunto da demanda, para um assunto mais

adequado ao teor da manifestacdo.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Reclassificar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
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CLASSIFICAGAO DA DEMANDA Demanda 549717 =]
Sigilo Acesso Modo contato Modo resposta
\_@ nio O M \_@ paprio O RESTRITO |F\5°°M . | ||NTERNE|' . |
Assunto
INFORMAGAO
ASSUNTOS OPERACIONALS
AGRONEGOCIO .
INFORMACAO SOBRE PRODUCAO DE MATRIZES
Localizagio i i do fato
| - Dado zinda nio disponivel - o b <\§|
Pricridade Enfoque
| MEDIA ~ | |GE5TF\0 ADMINISTRATIVA “ |

| Clipar o relato

Clip do relato da d d

Prosseguir >> Cancelar

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.
Essa tela tem o mesmo comportamento descrito para a opgao "Processar" da triagem, descrito no item
sobre triagem, com a diferenca que nesta tela ndo é permitido fazer encaminhamento e desdobramento
do assunto, como ocorre no Processar.

De forma resumida sera descrito abaixo o comportamento dessa tela de Reclassificar.

Deve clicar no botdo "Pesquisar assunto" para selecionar o novo assunto para a demanda, apds
preencher os campos obrigatdrios e clicar em Prosseguir, se 0 novo assunto selecionado possuir dados
complementares, sera apresentada a tela com os dados complementares e o botdo "Salvar", conforme

exemplo na imagem abaixo:
DADOS COMPLEMENTARES Demanda 549717 -
Assunto:  INFORMACAO SOBRE PRODUCAO DE MATRIZES

& = DADOS LOCAL -1

MUNICIPIO| SALVADOR = |

LOCALIDADEENDERECO - Opcional —

BAIRRO|-- Opcional —

DISTRITO - Opcional —

POVOADO |- Opcional —

TERRITORIO|— Opcional —
# = DADOS PRODUCAQ PRODUTOS-1
TIPO DE PRDDL‘T0|— Opcional — |
# = DADOS SECRETARIA/ORGAC-1
SECRETaRm;ijGio|— Opcional — |

D Somente os dados obrigatérios ou ja preenchidos

- Selecione — ~ | _ << Retornar Salvar Cancelar

7.2.2. Invalidar

Pela opgdo Invalidar o sistema permite encerrar a demanda como invalida, para o caso de ser
identificado que nao é possivel dar continuidade ao atendimento da demanda por ser considerada como
invalida.
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Existem situagBes que ndo permitem habilitar o botao Invalidar ao marcar a demanda, como no caso de
existir Diligéncia, para a qual ainda nao foi obtido o retorno.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Invalidar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
INVALIDAR A DEMANDA Demanda 549732 -
Motvo
| -- Selecione - LV |
Justificativa
Menzagem ao demandante Opgies
E-mail
SME
ot

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

Essa tela tem o mesmo comportamento descrito para a opc¢ao "Invalidar" da triagem, descrito no item
sobre triagem, com diferenga no campo "Motivo" que pode ter alternativas diferentes das exibidas na
tela de triagem, como a adicdo de novos motivos.

De forma resumida o comportamento dessa tela é selecionar um motivo para invalidar a demanda,
informar uma justificativa, e a possibilidade de informar uma mensagem para ser fornecida ao cidadao.
Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o encerramento da manifestagdo como invalida, fecha a tela de
Invalidar a demanda, retornando para tela de Novas e em andamento removendo a demanda que foi
invalidada.

7.2.3. Encaminhar

Pela opgdo Encaminhar o sistema permite encaminhar a demanda para outra Organizagdo para
apuragdo, dar conhecimento ou tornar responsavel pelo atendimento.

Existem situagdes que limitam as opg¢des de encaminhamento, como no caso de ja existir
encaminhamento para apuracdo ou Diligéncia que ainda ndo foi dado retorno. Nestes casos, ao exibir a
tela de encaminhamento o sistema apresenta uma mensagem de alerta com essas informacdes.

Apds marcar uma demanda e clicar no botdao Encaminhar o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:
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Destino
— Selecione — v dh &
Ohbjetive Data alerta Data limite Data de referéncia
v O O] [01/10/2017 |
Usuario de destino Mzior data que pode ser informada como
[ | data de slerte ou data limite.
Nota de encaminhamento

Mensagem ao manifestante

Opgies
E-mail
SMS

Resposta padrdo

Encaminhar I:l

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

Essa tela tem o comportamento similar ao descrito para a op¢dao "Cadastrar e Encaminhar" do
"Processar" da triagem, descrito no item sobre triagem.

De forma resumida o comportamento dessa tela é selecionar uma Organizacdo (Orgdo/Unidade) como
Destino, para onde pretende encaminhar a demanda, selecionar o motivo do encaminhamento (Apurar,
Conhecer ou responder), informar uma nota a ser enviada para o destino e a possibilidade de informar
uma mensagem para ser fornecida ao cidaddo.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Encaminhar",
ao clicar neste botdo o sistema efetiva o encaminhamento da manifestacdo, fecha a tela de
encaminhamento, retornando para tela de Novas e em andamento com os dados atualizados.

No caso de encaminhamento para Responder ao atualizar a tela a demanda n3o é mais exibida, pois o
atendimento passa a ser de responsabilidade da Organiza¢do de destino para onde foi encaminhada.

7.2.3.1.Comportamento do Encaminhamento na Organizacao

Destino

Ao receber um encaminhamento a demanda é disponibilizada no link de N&o lidas da tela principal do
TAG ou pela op¢do do menu Pendéncias -> Novas e em andamento. Acessando qualquer uma dessas
opc¢les, o sistema exibe a tela de Novas e em andamento carregando o registro recebido por
encaminhamento como bloqueado, conforme exemplo na imagem abaixo:
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NOVAS E EM ANDAMEN il Anctar| Distribuir | Acionar| Adar | Ofico : EE /+ HE

Num / Tipo

Ao clicar no botdo desbloquear o sistema apresenta a tela de Nota de encaminhamento com os dados
do encaminhamento recebido, conforme exemplo na imagem abaixo:

NOTA DE ENCAMINHAMENTO Demanda 549720

AUTCR DA NOTA:  Administrador

pera: 02M10/2017 2:48:42 PM

LocaL: OGE

QUEM RECEEEL: 1689

ouanpo Recesel:  03/10/2017 2:46:58 PM

TEOR:
teste

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela
de Novas e em andamento, que é exibida atualizada com a manifestacdo desbloqueada permitindo

visualizar seus dados e exibindo o icone ) que identifica Nota de encaminhamento, conforme exemplo
na imagem abaixo:

[]5s720 =< ANONIMD > . OGE CONHECER LIDA 03710/2017 2:46 ‘
= SEPLAN

[, [asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem .

0 N

@

Ao clicar no icone 'ﬂ o sistema exibe a tela de Nota de encaminhamento.

Diferencas entre os tipos de encaminhamentos:
e No caso de encaminhamento com o objetivo de "Conhecer":
Padrao da tela de Nota de encaminhamento:

NOTA DE ENCAMINHAMENTO Demanda 549720 =

AUTGR DA NOTA: Administrador

Data: 02/10/2017 2:48:42 PM

Local: OGE

QUEM RECEBEL: 1689

Quanpo recesel:  03/10/2017 2:46:58 PM

teste

Ao marcar a demanda recebida por encaminhamento para conhecer, sdo habilitados os
botGes: Ciente, Anotar, Distribuir e Imprimir, que sdo as op¢des permitidas para esse tipo
de demanda para a Organizagao que a recebe.

e No caso de encaminhamento com o objetivo de "Apurar":
Padrdo da tela de Nota de encaminhamento:
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NOTA DE ENCAMINHAMENTO Demanda 549720 -

AUTCR DA NCTA: Administrador

pata: 02/10/2017 2:48:07 PM

LocaL: OGE

queEm Recesew: 1221

cuanoo Recesel:  05/10/2017 3:49:42 PM

TEOR:
teste

D= acorde com o artigo 119, pardgrafo 19 da Lei Federal 12.527 este pedido de informaciio terd de ser respondido so cidaddo sté o gis 05/10/2017,
sob pena de ilizagdo penal do avel pela cSodsi c& srtigos 32° & 33° da mesma lei

Ao marcar a demanda recebida por encaminhamento para apurar, sdo habilitados os botdes:
Apurar, Repassar, Providenciar, Anotar, Distribuir, Acionar, Oficio, Anexo e Imprimir, que
sdo as opgOes permitidas para esse tipo de demanda para a Organizacdo que a recebe.

e No caso de encaminhamento com o objetivo de "Responder":
Padrao da tela de Nota de encaminhamento:

NOTA DE ENCAMINHAMENTO Demanda 549720 -

AUTOR DA NoTA Administrador

pats: 02/10/2017 2:48:07 PM

LocaL: OGE

QUEM RECEBEL: 1221

cuanoo recesel:  05/10/2017 3:49:42 PM

TEOR:
teste

D= acordo com o artigo 11°, paragrafo 1° da Lei Federal 12.527.este pedido de informaciio terd de ser respondido so cidaddo sté o dia 05/10/2017,
sob pena de ilizagic penal do avel pela dodai 3 artigos 32° & 33° da mesma lei.

Ao marcar a demanda recebida por encaminhamento para responder, sdo habilitados os
botdes: Reclassificar, Encaminhar, Desdobrar, Providenciar, Diligenciar, Anotar, Distribuir,
Acionar, Oficio, Anexo e Imprimir, que sdo as op¢des permitidas para esse tipo de demanda
para a Organizacdo que a recebe.

7.2.4. Repassar

Pela op¢do Repassar o sistema permite a Organizagdo que recebeu a demanda para apurar ou conhecer

poder repassar a apuragdo ou o conhecer para outra Organizagdo.
O repasse tem comportamento similar ao encaminhamento, com a diferenga que a Organiza¢do que
gerar ndo é a responsavel por responder a demanda e sim uma Organizagdo que ja recebeu a demanda
por um encaminhamento e repassa o encaminhamento recebido.

Abaixo um exemplo de demanda recebida para apurar e carregada na tela de Novas e em andamento de
usuario vinculado a Organizagdo que recebeu o encaminhamento. Na exibicdo da demanda é carregado

oicone %) gue identifica a existéncia de Nota de encaminhamento:
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PURA) 05/10/2017 3:49:
P(5l

B asdasdasdas texm do relato m0d|ﬁcad0 na cl|pagem da triagem

=
g 1]

Neste caso, a demanda possui o objetivo de "Apurar" e encontra-se com a situacao de LIDA.

Essa mesma demanda na tela de Novas e em andamento da Organizagao que enviou o encaminhamento
é exibida conforme imagem abaixo:

novas E Em anDamen f il T e e T I T e | (] 110 119 EE

Num / Tipo Aartor / Assunto / Data registro | Data envio
<<AM0M\M_0» B 0GE

OBRE PR £ MATRIZE naizn

five / dvel
RESPONDER PROVIDENCIADA 03/10;’2017‘340
OGE.

IN9I2047 3:0T:

g@ anananaS texto do relato mudlﬁcadu na chpagem da triagem

Y&

Neste caso, a demanda possui o objetivo de "Responder" e encontra-se com a situacdo de
Providenciada.

Na tela de Novas e em andamento de usudrio vinculado a Organizacdo que recebeu o encaminhamento
para apurar, ao marcar a demanda recebida para apurar o sistema habilita o botdo Repassar, entre os

demais botdes habilitados. Ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela para repassar a solicitacdo
de apuragao, conforme imagem abaixo:

Destino
- Selecione — v| i <t
Objetivo at: a a limite Data de referéncia
|- selecione — ~| O | |J| [l [os/10/2017
Usudrio de destino Maior data que pode zer informada como
[ | data de alerte ou data imite.
Nota de inh

I

J Encaminhar |:|

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a janela da mensagem e retornar para a tela de Novas e
Em Andamento sem altera¢do nos dados da demanda.

O campo "Data de referéncia" é carregado preenchido com a data final permitida e bloqueado, ndo
permitindo alteracgao.

O campo "Destino" é carregado com as principais Organiza¢des (Orgdo/Unidade) e deve ser selecionada
a Organizacdo para a qual pretende repassar a solicitacdo de apuracdo. Se ndo identificar nas

alternativas carregadas nesse campo o Orgdo/Unidade desejado, deve clicar no icone obo que fica ao

lado desse campo para ser exibida a tela que permite pesquisar pelos Orgdos/Unidades cadastrados,
conforme imagem abaixo:
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| [ Feraieer | timeer |

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Fechar" para voltar para a tela anterior.

Pode ser informada uma ou mais palavras para pesquisa no campo de texto livre posicionado na parte
superior da tela e ao lado do botdo "Pesquisar".
Supondo digitar o texto "Oranizacao 13" e clicar no pesquisar, o sistema carrega na tela todas as

Organizacdes (Orgdo/Unidade) que contenham o texto informado, como no exemplo da imagem abaixo:
oo 3 [ pecquisar | timpar

IOUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA - OGE ~
Organizacao 4981 - Sigla 4984
Organizacao 77 - Sigla 77
Organizacao 2659 - Sigla 2669
Organizacao 2676 - Sigla 2676

Organizacao 135 - Sigla 135
Organizacao 13 - Sigla 12
Organizacao 1330 - Sigla 1330
Organizacao 37 - Sigla 37
Organizacac 932 - Sigla 932
Organizacac 1332 - Sigla 1333
Organizacao 4793 - Sigla 4793
Organizacao 1058 - Sigla 1068
Organizacao 1059 - Sigla 1059
Organizacao 1326 - Sigla 1326
Organizacao 78 - Sigla 78
Organizacao 85 - Sigla 85
Organizacao 1207 - Sigla 1307

v
€ >

Ao identificar a Organizacdao adequada na listagem exibida deve-se clicar sobre a mesma, entdo o
sistema fecha essa tela e carrega na tela anterior a Organizagdo selecionada no campo "Destino",
conforme exemplo na imagem abaixo:

SAER L/ v i
Objenve Data alerta Data limite Data de referéncia
|~ Selecione — ~] [T 1 os/aos2mz |
Uzudrio de desting Maior data que pode zer informada como

‘ ‘ data de alerta ou dats limite.

Nota de

Ehsmdommosnigoﬂ'.psléglafo‘\'damiFe\:las\ 12.527 =st= padido de i ¢io terd de ser ido ao cidsddo até o dia
5/10/2017, sob pena de ilizacdo penal do avel pela Sodai ] artigos 32° = 33° da mesma lei.

Na parte inferior do campo "Nota de encaminhamento" exibe informagao da Lei Federal e o prazo para
responder a apuragao.

Se quiser remover a Organiza¢do selecionada deve clicar no icone < para retornar para a alternativa
Selecione e identificar outra alternativa para repassar a apuragao.
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O campo "Objetivo" apresenta as op¢Oes permitidas para repassar a apuracdo, que pode ser para:
Apurar ou Conhecer, conforme imagem abaixo:

Ohbjetive

— Selecione -

— Selacione —
APURAR

CONHECER

e Se selecionar a opcao Conhecer, o sistema desabilita os campos Data alerta e Data limite,
conforme imagem abaixo:

Destino

| saE8 vl &
1 Objetivo Data alerta Data limite Data de &
[ conHEcER = O [os/10/2007 |

I ino Maior data que pode ser infonmada como
| ‘ data de slerte ou data limite

Encaminhar |:|

e Se selecionar a opc¢do Apurar, o sistema preenche automaticamente os campos Data alerta e
Data limite, para indicar a data que deve alertar sobre a proximidade do prazo para apuragao,
como um sinalizador, e a data limite para dar retorno da apuragdo. Essas datas levam em conta a
data atual do sistema e o prazo para o atendimento da apuracgdo, considerando a data atual do
sistema 05/10/2017, conforme imagem abaixo:

Destino

| sEFAz <] &b

Objetive Data alerta Data limite Data de referéncia
|

[APURAR v| [30/lo9l/[2017 os//l10//2017]  [05/10/2017

Usudrio de destine Maior data que pode ser informada come
| | data de alerte ou data kimite.

Nota de

teste|

Eemduuumu artige 11°, pargrafo 1° da Lei Federal 12,527 este pedide de infarmagie terd de s=r respandide ao cidaddo si2 o dia
5 ) ) M

MDI2017 sah nena da #n nenal do fval nela Hin da artinns 37¢ & 33° da mesma lai

O sistema permite modificar as datas de alerta e limite.

No campo "Nota de encaminhamento" deve informar o texto a ser enviado para o Orgdo/Unidade
selecionado para repassar a apuragao.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Encaminhar”,
ao clicar neste botdo o sistema efetiva o encaminhamento da apuragdo, fecha a tela de repassar,
retornando para tela de Novas e em andamento com os dados atualizados.

No caso de repassar para Conhecer a situacao da demanda ndo é modificada para a Organizacao que
realizou esse repasse.
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No caso de repassar para Apurar a situacdo da demanda é modificada para Providenciada na
Organizagdo que realizou esse repasse e que recebeu também para apurar e repassou a apuragdo para
outra Organizagao.

Abaixo um exemplo de uma demanda recebida para apurar estava como LIDA, mesmo ap0ds ja ter feito
um repasse para conhecer, mas ao fazer um repasse para apurar mudou para Providenciada na
Organizacdo que realizou esse repasse:

e Antes de realizar o repasse para apurar:

549720 << ANONIMOD >> B OGE APURAR % 05/10/2017 3:49:

asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem

&
et
0
A
%)

ApéS realizar o repasse para apurar:
[] 549720 << ANONIMO => ~ OGE 5 (Eﬂ:m ] P FROVIDENCIADA 8 06/10/2017 11:56

asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem

dEr=hp

7.2.4.1.Comportamento do Repasse na Organizacao Destino

Ao receber uma demanda para apurar, esta é disponibilizada no link de Nao lidas da tela principal do
TAG ou pela op¢do do menu Pendéncias -> Novas e em andamento. Acessando qualquer uma dessas
opgdes, o sistema exibe a tela de Novas e em andamento carregando o registro recebido por repasse
para apurar ou conhecer como bloqueado, conforme exemplos nas imagens abaixo:

e Repasse para SEFAZ Apurar:

Administracin

e Repasse para SAEB Conhecer:

Ao clicar no botdo desbloquear o sistema apresenta a tela de Nota de encaminhamento com os dados da
apuracdo recebida, conforme exemplo na imagem abaixo:
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NOTA DE ENCAMINHAMENTO Demanda 549720

AUTOR DANOTA: 1221

ceta: 06/10/2017 11:58:07 AM

LocaL: Sigla 54

QUEM RECEBEL: 263

ousnpo REcesel:  06/10/2017 12:03:27 PM

|

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar para a tela
de Novas e em andamento, que é exibida atualizada com a manifestacdo desbloqueada permitindo

visualizar seus dados e exibindo o icone +J gue identifica Nota de encaminhamento, conforme exemplo
na imagem abaixo:

| 549720 ‘-aF‘uRAR s IDA 06/10/2017 12:03
MEQRMAC A I[FOR A BERE PR A E MATRIFE 920 -N7- 10K -58 __SEFAT
[, [asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem —

. , o . . .
Ao clicar no icone J o sistema exibe a tela de Nota de encaminhamento.

Diferencas entre os tipos de repasses:
e No caso de repasse com o objetivo de "Conhecer":
Ao marcar a demanda recebida por repasse para conhecer, sdo habilitados os mesmos
botdes de demandas recebidas por encaminhamento para conhecer, que sdo os botdes:
Ciente, Anotar, Distribuir e Imprimir, que sdo as opg¢des permitidas para esse tipo de
demanda para a Organizacdo que a recebe.

Para dar retorno e encerrar a demanda deve clicar no botdo Ciente e confirmar a mensagem.

e No caso de repasse com o objetivo de "Apurar":
Ao marcar a demanda recebida por repasse para apurar, sdo habilitados os mesmos botées
de demandas recebidas por encaminhamento para apurar, que sao os botdes: Encaminhar,
Repassar, Providenciar, Anotar, Distribuir, Acionar, Oficio, Anexo e Imprimir, que sdo as
op¢dOes permitidas para esse tipo de demanda para a Organizagao que a recebe.

Para dar retorno e encerrar a demanda deve clicar no botdao Encaminhar, que apresenta a
tela, conforme exemplo na imagem abaixo:
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Encaminhar I:l

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar

para a tela de Novas e em andamento.

O sistema preenche automaticamente o campo "Destino do encaminhamento" com o nome
da Organizacdo que enviou o repasse para apuracgado, e ndo permite modificar, pois o retorno
da apuracdo deve ser direcionado para quem solicitou.

No campo "Relatdrio a ser encaminhado" deve ser informado o texto com o resultado da
apuracdo solicitada.

Ao preencher o campo "Relatério a ser encaminhado" o sistema habilita o botdo
encaminhar, ao clicar neste botdo a demanda é encerrada para a Organizagdo que esta
enviando o relatério da apuracgdo, retorna para a tela de Novas em andamento sem a exibir a
demanda, por ter sido encerrada.

Para a Organizagao que solicitou a apuracao a demanda é bloqueada para sinalizar o retorno
da apuracdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

— Y=
EFE <.
R E

Sair

s cn ownon Dl , ) oo E

[Nt | Assunto

Ao clicar no botdo desbloquear o sistema apresenta a tela de Relatdério de Apuracgao,

conforme exemplo na imagem abaixo:
RELATORIO DE APURACAD Demanda 549720 -
USUARIO: 263
Data: 09/10/2017 3:40:19 PM
LocAL: Sigla 72
QUEMRECEBEU: 1221

quavpo RECEEEU:  09/10/2017 3:45:38 PM
TEOR:

resultado da apuracdo solicitada

Retornar

Ao clicar no botdo "Retornar" o sistema fechar essa tela e retorna para a tela de Novas e em

andamento com os dados atualizados, passando a exibir os dados da demanda
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desblogueada e exibindo o icone

1 na lateral a esquerda da manifestacdo, para indicar que

existe Relatorio de Apuragdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

| |:| 549720

B> =B

<< ANGNIMD >=

asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem

Cﬁ!‘ﬁvmsuﬁﬁﬁb 08/10/2017 1158 |

iy 1

Esses repasses e seus retornos sdo considerados como providéncias de encaminhamento, e podem ser

visualizados ao clicar no icone éié de providéncias na lateral a esquerda da manifestagao, conforme

imagem abaixo:

PROVIDENCIAS

io: 1616425

usuiric: 263

pata: 09/10/2017 3:40:19 PM
LocaL: Sigla 72 .
TIre: REGISTRAR APURACAD
concLusiva:  SIM

DESCRIGAO DA PROVIDENCIA:
{|Encaminha relatorio de apuragio para PGE

Demanda 549720 -

;1615424

usuAric: 1536

pata: 09/10/2017 3:31:46 PM
LocaL: Sigla 13

Tiro: REGISTRO CIENTE
concLusiva:  SIM

DESCRIGAO DA PROVIDENCIA:
Registro do conhecimento da demanda 549720 .

ic: 1615417

usuirio: 1221

pata: 06/10/2017 11:58:07 AM

LocaL: Sigla 54

TiFo: ENCAMINHAR PARA APURAR
concLusiva: NAO

7.2.5.

Desdobrar

Pela op¢do Desdobrar o sistema criar outros assuntos para a manifesta¢ao, desdobrando a manifestagao

em mais de um assunto.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Desdobrar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
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CLASSIFICACAO DA DEMANDA Demanda 549726 =2
Sigilo Acesso Modo contato Modo resposta

I@Mo OM | O paprie O resTRITO | |'NTERNE" | |'"TERNE" |

Assunto

Localizagio 1 do fato

I-Dadnaurﬂansnduspnnrvel- "|""s(a g'

Prioridade Enfoque

‘ - Selecione - w | ‘ - Selecione -

> |

Clip do relato da d d

[ Clipar o relato

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a

tela de Novas e Em Andamento.

Essa tela é semelhante a tela para Reclassificar a demanda, explicada anteriormente, mas é carregada

inicialmente sem dados, para que possa informar um novo assunto para adicionar a demanda e as

demais informagdes para o novo assunto.

7.2.6.

Providenciar

Pela opcdo Providenciar o sistema permite o registro das providéncias adotadas durante o atendimento

da demanda e também o registro do encerramento da demanda.

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Providenciar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:

PROVIDENCIAR Demanda 549726 -
Descrigdo da providéncia adotada
Aglio requerida Local responzavel pela resposta
(OManter 2 demanda na pendéncia . [ oado sinda no sispnivel - v | o
) o il Local institucional do fato
O Ver temp 0 TR | | — Dado ainda ndo disponivel - ~ | s g
Encerrar a demanda Resultado
- Dado sinda no disponivel —
b / resposta para o d d
Opgoes
E-mail
SMS
oo semethnis [ oot

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

No campo "Descri¢cdo da providéncia adotada" deve informar um resumo sobre a providéncia que esta

sendo registrada para o atendimento da demanda.
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No campo "Acdo requerida" deve ser selecionada a acdo apropriada para a providéncia. Sao
disponibilizadas 3 opgdes:

e Manter a demanda na pendéncia: registra a providéncia, mas a demanda deve permanecer na
pendéncia;

e Remover temporariamente da pendéncia: registra a providéncia e define o total de dias que a
demanda deve ficar fora das pendéncias, ao marcar essa op¢do o campo "N2 dias" passa a ficar
habilitado e de preenchimento obrigatério;

e Encerrar a demanda: registra o encerramento da demanda. Essa op¢ao s fica disponivel quando
ndo existem pendéncias na manifestacdo, como oficios, apuracdes e/ou solicitagcbes pendentes.

No campo "Local responsavel pela resposta" deve ser selecionado o local (Orgdo, Unidade ou setor
dentro da organizac¢do) que foi o responsavel pelo atendimento da manifestacao.

No campo "Local institucional do fato" deve ser selecionado o local (Orgdo, Unidade ou setor dentro da
organizacdo) onde ocorreu o fato descrito no relato da manifestacdo, ou pode selecionar a opgdo "N&o
se aplica" quando ndo souber ou ndo houver um local onde ocorreu o fato.

O campo "Resultado" sé é habilitado quando é selecionada a opc¢do "Encerrar a demanda" no campo
"Acdo requerida". Esse campo é carregado com os tipos de resultados disponiveis para o encerramento

com resultado afirmativo ou negativo, conforme exemplo na imagem abaixo:
Rezultado

- Dade sinda nao disponivel -

<Resultado afirmativox

1 - GEROU ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
3 - GEROU PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA

4 - GEROU AFASTAMENTO DE SERVIDOR

6 - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS

7 - AINDA NAQ ADOTOU MEDIDAS

<Resultado negativo>

CONTEUDO INSUFICIENTE

IMPROCEDENTE

NAQ COMPETE AQ GOVERNO DO ESTADO

Deve ser selecionada uma alternativa de Resultado para classificar o encerramento da manifestacao.

No campo "Mensagem / resposta para o demandante" pode ser informada uma mensagem para ser
fornecida ao cidaddo. Quando seleciona a opgdo "Encerrar a demanda" no campo "Acdo requerida"” o
campo de mensagem para o demandante passa a ser obrigatdrio, pois no encerramento deve ser
fornecida uma mensagem ao cidadao.

No campo "Arquivo(s) a ser(em) anexado(s) a mensagem" é permitido anexar arquivos ja vinculado com
a manifestagdo para serem enviados junto com a mensagem para o cidaddo. Esse campo é habilitado
guando comeca a digitar um texto no campo "Mensagem / resposta para o demandante", independente
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da opcao selecionada no campo "Acao requerida". Ao lado do campo da mensagem sao disponibilizadas
as opgoes de E-mail e SMS para envio da mensagem para o cidadao.

Ao clicar no botdo "Acrescentar" do campo "Arquivo(s) a ser(em) anexado(s) a mensagem" o sistema
exibe a tela de anexos para resposta, conforme exemplo na imagem abaixo:

ANEXOS PARA RESPOSTA Demanda 549732 -
Fonte/Deserigio Locsl CQuem registrou Data Formato
] OGE Administrador 20/09/2017 3:33: HLS
Assuntos Informagdo Ativos xls

0e oGE Administrador 20/05/2017 3:33: DoC
INF 08.03 Informativo de Dados Obrigatdrios para Gerar Manifestagdes Especificas.doc

ouineis ] | [ rocucor W averor | conclor

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela anterior de Providenciar.

A tela é carregada exibindo todos os anexos da manifestacao e permite marcar quais deles devem ser
anexados a resposta para o cidadao.

Ao marcar os anexos e clicar no botao "Anexar" o sistema fecha a tela de anexos e retorna para a tela de

Providenciar exibindo no campo de anexos os que foram marcados na tela de anexos.
Arquive(s) a ser(em) anexado(s) 2 mensagem

Remaover

Se for necessario excluir algum anexo ja selecionado para ndo enviar para o cidadao, deve clicar sobre o
anexo e depois clicar no botdo "Remover", para ser retirado o anexo da listagem.
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Ap0ds preencher os campos adequados da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo
"Cadastrar", ao clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da providéncia e fecha a tela, retornando
para a tela de Novas e em andamento com os dados atualizados.

No caso de providéncia de encerramento ao atualizar a tela a demanda nao é mais exibida.

7.2.7. Diligenciar

Pela op¢do Diligenciar o sistema permite enviar uma mensagem ao demandante para solicitar maiores
informacgdes sobre a demanda registrada, necessarias para o andamento do atendimento da demanda.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Diligenciar o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:




PRODEB\' Tutorial TAG Demandas

TION 00 APTRACAS | AN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

DILIGENCIA Demanda 549726 -
Justificativa

Agendar nova providéncia

- Selecione — ~

M ao d Jamte

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

No campo "Justificativa" deve ser informada uma justificativa para o envio da diligéncia ao manifestante.
No campo "Agendar nova providéncia" deve selecionar uma das alternativas disponibilizadas para definir
se a demanda deve permanecer entre as pendentes ou deve ser adiada por um determinado n2 de dias.
As alternativas podem ser conforme exemplo na imagem abaixo:

Apgendar nova providénecia

— Selecione —

— Selecione —

Manter pendéncia
Adiar por 1 dia
Adiar por 2 dias
Adiar por 3 dias
Adiar por 4 dias
Adiar por 5 dias

No campo "Mensagem ao demandante" deve ser informada uma mensagem para ser enviada ao
cidaddo contendo a solicitagdao para outras informagdes necessdrias ao andamento do atendimento da
demanda. Ao lado deste campo existem algumas opcdes para o envio da mensagem, que pode ser por E-
mail ou SMS.

Apds preencher os campos adequados da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo
"Cadastrar", ao clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da diligéncia e fecha a tela, retornando
para a tela de Novas e em andamento com os dados atualizados.

No caso de ser selecionada uma das alternativas de Adiar por determinado nimero de dias, ao atualizar
a tela a demanda ndo é mais exibida. Para visualizar a demanda deve acessar a tela Solicitagcdes
Pendentes pela op¢ao de menu: Pendéncias -> Solicitagdes pendentes, pela qual é possivel dar o retorno
da diligéncia ao receber as informa¢des do manifestante, para retirar a demanda das SolicitacGes
pendentes.

No caso de selecionar a alternativa "Manter pendéncia" ao atualizar a tela a demanda continua sedo
exibida, mas passa a exibir a situacdo "Diligenciada".
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7.2.8. Ciente

Pela opcdo Ciente o sistema permite a Organizacdo que recebeu a demanda para conhecer dar um
retorno de ciente para a Organizacdo que enviou o encaminhamento.

Abaixo um exemplo de demanda recebida para conhecer e carregada na tela de Novas e em andamento
de usudrio vinculado a Organizacdo que recebeu o encaminhamento. Na exibicdo da demanda é

carregado o icone + que identifica a existéncia de Nota de encaminhamento:

<<ANONIM_O>>
BAC, QOERE FROD

<§ONHECER > <LID.!'-E 03/10/2017 2:48:

L1

Neste caso, a demanda possui o objetivo de "Conhecer" e encontra-se com a situagdo de LIDA.

Essa mesma demanda na tela de Novas e em andamento da Organizag¢ao que enviou o encaminhamento

é exibida conforme imagem abaixo:
NOVAS E EN1 Aummm | 110119 HE

Num / Tipo Autor / Assunto / Diats registro | Dats envio fivo /
<<ANON\M_D>> N RESPONDER FROVIDENCIADA 03 10/2017 9:40:
AD SOBR ZE. ai2f - | 1509 OGE.

g@ aadaadaadaa texto do relato mudlﬁcadu na chpagem da triagem

)
et
)
A
E

yE@e

Neste caso, a demanda possui o objetivo de "Responder" e encontra-se com a situagdo de
Providenciada.

Na tela de Novas e em andamento de usuario vinculado a Organizagdo que recebeu o encaminhamento,
ao marcar a demanda recebida para conhecer o sistema habilita o botdo Ciente. Ao clicar neste botdo o
sistema apresenta uma mensagem de confirmacdo, conforme imagem abaixo:

Confirma a operacdo de registro do ciente?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a janela da mensagem e retornar para a tela de Novas e
Em Andamento sem alterac¢do nos dados da demanda.

Se clicar no botdo "OK" o sistema fecha a janela da mensagem, atualiza a demanda como encerrada,
retornando para a tela de Novas e Em Andamento sem exibir a demanda.

Para ter acesso a demandas encerradas pode acessar a op¢ao de menu Consultas -> Consulta demandas
e informar o nimero da demanda no campo de filtro na parte inferior da tela e depois clicar no botdo
Selecionar, o sistema apresenta a tela com dados da demanda em todas as localidades que tenham
acesso a demanda informada, conforme exemplo na imagem abaixo:
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Complementar | Anctsr Dados do sutor | Teor Original | Glip  Imprimir Resbrir  Recuperar Liberar Recurso Anexcs URA | Gire(io - 11 -

CONSULTAR DEMANDA
Num / Tipo Autor | Assunto rigem / Diata registro | Dats envio jetivo / avel Situagio / Local Data situacSo
D 549720 £ ANONWD = OGE RESPONDER PROVIDENCIADA 0371072017 9:40
INE IR 2RO {E' ] A QEEE PR A E RIZE. 3 - OGE
#) [|asdasdasdas. texto do relato mod\ﬁcado na cllpagem da triagem >
A
mks 549720 = .mommo == OGE CONHECER ENCERRADA 03/10/2017 5:02:
NEQRMACAG ED SORBE PRI ] iN2i20 SEPLAN
&, [asdasdasdas. tex10 do relato mod\ﬁcado na cllpagem da triagem R
A
0 545720 << Auomm = OGE APURAR NAQ LIDA 02/10/2017 2:48
NEORMACAD M RIACA DRR inS120 PGE
&, [asdasdasdas. texio do relato mod\ﬁcado na cllpagem da triagem R
A

Neste exemplo o segundo registro sobre a demanda representa os dados sobre a Organizacdo que
recebeu a demanda para conhecer e ja deu retorno de ciente, encerrando a demanda para essa

Organizagao.

Para a organiza¢do que enviou o encaminhamento de conhecer, ndo ocorre bloqueio da demanda pelo
retorno de ciente, o registro de ciente é apresentando nas providéncias da demanda, devendo clicar no

icone @ de providéncias na lateral a esquerda da manifestacdo, para apresentar a tela de Providéncias

contendo o resumo do registro de ciente, conforme exemplo na imagem abaixo:
Demanda 549720

PROVIDENCIAS

D 1615384

usuArio: 1689

pata: 03/10/2017 5:02:18 PM
LocaL: Sigla &

TiIFo: REGISTRO CIENTE
concLusiva:  SIM

DESCRIGAC DA PROVIDENCIA:
Registro do conhecimento da demanda 549720 .

7.2.9. Anotar

Pela opgdo Anotar o sistema permite inserir uma anotagdo para a manifestagao.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Anotar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
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ANOTACAOQ Demanda 549732 -
Teor da anotagio
Acesso
O Pessoal
O Exclusivo para usuarios lotados na minha organizagéo
(O Para todas as localidades envobidas com esta demanda
f [0 conclr |

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para voltar para a tela anterior.

No campo "Teor da anotacdo" pode ser informado o texto da anotacdo para a manifestacao.
O campo "Acesso" permite definir o tipo de acesso para a anotagdo informada, se deve ser:
e Uso pessoal, visivel apenas pelo usuario que cadastrou a anotacgao;
e Visivel para todos os usudrios lotados na mesmo Orgdo/Unidade (Organizacdo) do usudrio que
cadastrou a anotacdo.
e Visivel para todas as localidades que tenham acesso a demanda.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da anotacdo, fecha a tela e retorna para tela de Novas e

Em Andamento com os dados atualizados, passando a exibir o icone @]na lateral a esquerda da
manifestacdo em qualquer um dos casos de Acesso, conforme exemplo na imagem abaixo:

[] 345732 << ANGNIMO >> i )
e
g@ Teste

i
ép

7.2.10. Distribuir

Pela opcdo Distribuir o sistema permite definir um usudrio atendente para ser o responsdavel pelo
atendimento da demanda.

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Distribuir o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:
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DISTRIBUIGAO Demanda 549732 =

Responsavel

|—SEIE:<:>nE— v|

Reservada
Omnio Osm

M d

Opgoes
[ Emait [ sMS

= o |

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

No campo "Responsavel" sdo carregados todos os usudrios que podem ser selecionados para passar a
ser o responsavel pelo atendimento da demanda.

No campo "Reservada" sdo disponibilizadas as op¢Ges Nao e Sim, para definir se a demanda deve ficar
ou ndo reservada de forma exclusiva para o usuario selecionado no campo Responsavel. Se for optado
por NAO a demanda fica como de preferéncia ser atendida pelo usudrio selecionado no campo
Responsavel. Se for optado por SIM a demanda fica como exclusividade ser atendida pelo usuario
selecionado no campo Responsavel.

No campo "Memorando" deve ser inserida a mensagem a ser enviada para o usuario selecionado no
campo Responsavel. Abaixo deste campo existem algumas opc¢Ges para o envio da mensagem, que pode
ser por E-mail ou SMS.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da distribuicdo, fecha a tela e retorna para tela de Novas
e Em Andamento com os dados atualizados, exibindo a manifestacdo que foi distribuida como
bloqueada.

Se selecionar a opgao SIM no campo "Reservada", a manifesta¢do é exibida sem disponibilizar o botao
Desbloquear, para ndo permitir que outro diferente do usuario selecionado como responsavel possa
desbloquear a demanda, mas exibindo o texto informativo "restrita para" e nome do usuario
selecionado como responsavel, conforme exemplo na imagem abaixo:

O Distribuicio interna - 549728 - restrita para 1007

Se selecionar a op¢do NAO no campo "Reservada", a manifestacdo é exibida apresentando o botdo
Desbloquear, permitindo a qualquer outro usudrio que ndo o selecionado como responsavel
desbloquear e dar continuidade ao atendimento, conforme exemplo na imagem abaixo:

O Distribuicio interna - 549732 - para 1007
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Se for clicado no botdo desbloquear, o sistema apresenta a tela de providéncias com os dados da
distribuicdo, pois a distribuicdo fica registrada nas Providéncias da demanda, conforme exemplo na
imagem abaixo:

PROVIDENCIAS Demanda 549732

D: 1615372

usuArio:  Administrador
pata: 02/10/2017 10:11:20 AM
LocaL: OGE

Tire: DISTRIBUIR
concLusiva: NAO

DESCRIGAC DA PROVIDENCIA:
Distribuicio da demanda, com preferéncia, para 1007

|

Quando a providéncia é de Distribuicdo o texto exibido segue o padrdo exibido no exemplo da imagem

acima, que foi uma distribuicdo onde ndo houve reserva para o responsavel, ficando como preferéncia
para ele o atendimento e ndo exclusividade, conforme informado no texto "com preferéncia".

Ao clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela de providéncias, passando a exibir a tela “Novas e

em andamento” com os dados atualizados, exibindo o icone % de providéncias na lateral a esquerda
da manifestacdo, se ainda ndo existia, e o0 nome do usudrio responsavel no campo de Responsavel,
conforme exemplo na imagem abaixo:

Ao clicar no icone ﬁpodem ser visualizadas, a qualquer tempo, todas as providéncias ja realizadas no
atendimento da manifestacdo, inclusive as de distribuicdo.

Se marcar a demanda para realizar alguma ag¢do, o sistema apresenta uma mensagem de alerta,
informando que estd sob os cuidados de e o nome do usuario responsavel selecionado na distribuicao,
mas permite realizar qualquer agao disponibilizada no menu da tela de Novas e em andamento. Abaixo
um exemplo dessa mensagem de alerta:

ATENCAD:
Esta demanda esta sob o0s cuidados de 1007

7.2.11. Oficio

Pela opgdo Oficio o sistema permite cadastrar oficio para a demanda.
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Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Oficio o sistema apresenta uma mensagem de alerta
informando que o encerramento da demanda serd bloqueado em funcdo da existéncia de Oficios,
apuraces e/ou solicitagdes pendentes e exibe a tela de Oficios conforme imagem abaixo:

OFiCI0S Demanda 549720 -
Nimero Objetive
| | - Selecione ~ v |
Destinc do oficic
i - -] I
Teor do cficic
-
W
< >
Finalizar Reiterar em
s @uio | ENCERRAR
para o OPCOES
E-mail
SMS

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

No campo "Numero" deve ser informado o numero do Oficio que pretende cadastrar, esse é um
controle interna da Organizagdo, ndo é controlado pelo sistema.

No campo "Objetivo" deve selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual o objetivo
do Oficio que pretende cadastrar para a demanda. As alternativas podem ser conforme exemplo na
imagem abaixo:

Objetive
DAR COMHECIMENTO

SOLICITAR INFORMAGEOQ
SOLICITAR PROVIDENCIA

O campo "Destino do oficio" é carregado com as principais Organiza¢des cadastradas, mas permite

pesquisar por outro Orgdo/Unidade que possa ndo ter sido carregado nesse campo, através do botdo
elecionar", similar ao funcionamento ja explicado em outras telas.

"Sel " | f t licad tras tel

No campo "Teor do oficio" deve ser informado o texto do oficio a ser enviado para a localidade Destino.
campo "Finalizar" é carregado selecionada a opcdo NAO, e a opcdo ogueada.

0] "Finalizar" d I d NAO SIM bl d

O campo "Reiterar em" é habilitado em alguns casos, a depender da alternativa selecionada no campo

"Objetivo", quando selecionada a alternativa "Dar conhecimento" esse campo fica bloqueado, nas

demais alternativas fica habilitado.

O campo "Encerrar" bloqueado na tela.

O campo "Mensagem para o demandante" pode ser informada uma mensagem a ser enviada para o

manifestante, se quiser informar sobre o envio do oficio. Ao lado deste campo existem algumas opc¢oes

para o envio da mensagem, que pode ser por E-mail ou SMS.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatodrios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do oficio, fecha a tela e retorna para tela de Novas e Em
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Andamento com os dados atualizados, exibindo a manifestacdo para qual foi registrado o oficio com os
seguintes dados atualizados:

e Exibicdo do icone oo na lateral a esquerda da manifestacao;
e Situacdo atualizada para Providenciada, se ainda ndo estava com essa situacdo, passando a fazer
parte das providéncias o registro do oficio;
e Data da situacdo atualizada com a data atual do sistema.
Conforme exemplo na imagem abaixo:

Num / Tipo Autor | Assunto igem / Data registro | Data envio jetive i dvel 5 Dats situacio
D 549720 . == ANGNIMD >> " OGE RESPONDER OVIDENCIADA
NEQRMACAC DFORMACAQ SOBRE BR E RIZE: N8N UG

asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem

&’
7
0

@

Ao visualizar as Providéncias, clicando no icone ﬁque fica na lateral a esquerda da manifestacao, é

g -1

apresentado os dados resumo do registro do oficio como parte das providéncias, conforme exemplo na
imagem abaixo:

PROVIDENCIAS Demanda 549720 -

iIo: 1615376 ~
usUARIC:  Administrador

pata: 031072017 9:40-46 AM

LocaL: OGE

TIFo: OFICIO

concLusiva:  SIM

DESCRIGAO DA PROVIDENCIA:

Encaminhamento do oficio n° 1 para SAEB para SOLICITAR INFORMACAQ

MENSAGEM ENVIADA:
mensagem para o cidadio

i~ ACALATC

7.2.12. Anexo

Pela opcdo Anexo o sistema permite a gestdo dos anexos vinculados com a manifestacdo, permitindo a
inclusdo de outros anexos, a altera¢do dos dados referentes a determinado anexo, a visualizagdo e
exclusdo de anexos ja vinculados.

Quando a demanda possui anexos ja vinculados exibe o icone L[|] qgue fica na lateral a esquerda da
manifestagdo, conforme exemplo na imagem abaixo:

549720 << ANONIMD >> )
ORMACAT [NFQEMACAQ SOERE PRODUCAQ [FIZE

asdasdasdas. texto do relato modificado na clipagem da triagem

&

O
&
A

Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Anexo ou clicar no icone L"] gue fica na lateral a esquerda
da manifestagdo o sistema apresenta a tela de anexos, conforme exemplo na imagem abaixo:
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ANEXOS Demanda 32011 =
meiﬁn Local Quem registrou Data Formato  Interm .

[ wm MANIFESTANTE 0GE Adminisrador 3110212014 8:08: PDF Sk
Descricdo do anexo6938

B i OGE Administrador 140212014 5:07: DOCX S
Descricio do anexob930

[ gy OuvioRiA oGE Administrador 1410272014 4:52 FNG  Sh
Descricdo do anexo6929

(1 qgy MANIFESTANTE o5E Administrador 03/10/2013 11:00 JFE =
Descricdo do anexo6923

f ‘ﬁ OUVIDORIA 0GE Adminisradar 02/08/2012 10:35 PDF Sk
Descricio do anexob886

I ‘m OUVIDORIA QGE Administrador 031032013 3:24: PDF S
Descricdo do anexo6869

f ‘@ OUVIDORIA oGE Administrador 06/02/2012 5:20. PDF =
Descricdo do anexo6867

| gy MANIFESTANTE OGE 3 2001212012 5:52: PSS
Descricdo do anexo6835

0 g@ OUVIDoRIA 0GE 31 2011212012 5:48: PG Sk
Descricio do anexo6834

] m QUVIDORIA OGE Administrador 2301172012 12:14 POF =N
Descricdo do anexo6718

4 »

I cowr Ao vtz

A tela de anexos é exibida com os todos os anexos ja vinculados a manifestacdo. Os anexos podem ser
inseridos no cadastro da manifesta¢do e ao longo do atendimento da Demanda.

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a

tela de Novas e Em Andamento.

Na parte inferior da tela sdo disponibilizados os seguintes botdes:

e Novo: ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela que permite inserir um novo anexo para a

manifestacdo, conforme imagem abaixo:

NOVO ANEXO

Fonte

Demanda 549720 -

~ Selecione - v

Descrigho do zneno

~

Acesso exclusivamente interno

Onio ®sim
Arquivo

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e

retornar para a tela de anexos.

No campo "Fonte" deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual
foi a fonte que forneceu o anexo que pretende inserir para a demanda. As alternativas podem

ser conforme exemplo na imagem abaixo:
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Fonte

- Selecione —

MANIFESTANTE
INSTITUICAO
miDIa
TERCEIRD
BIBLIOGRAFIA

o Se selecionar a alternativa "Manifestante" o campo "Qualificacdo da Fonte" continua
sem preenchimento e bloqueado;

o Se selecionar a alternativa "Instituicdo" o sistema carrega o campo "Qualificacdo da
Fonte" com o nome da Organizacdo que o usudrio logado estd vinculado e é exibida
abaixo do nome do usuario no topo da tela, e ndo permite modificar;

o Se selecionar a alternativa "Midia" o sistema habilita o campo "Qualificacdo da Fonte"
para ser informado o nome da Midia que disponibilizou o arquivo;

o Se selecionar a alternativa "Terceiro" o sistema habilita o campo "Qualificacdo da Fonte"
para ser informado o nome da pessoa (Terceiro) que disponibilizou o arquivo;

o Se selecionar a alternativa "Bibliografia" o sistema habilita o campo "Qualificacdo da
Fonte" para ser informada a identificacdo da Bibliografia relativa ao arquivo.

No campo "Descricdo do anexo" deve ser informada uma descricdo sobre o arquivo a ser
anexado.

Quando a manifestagao é sob sigilo, o sistema habilita o campo "Condiciona ao sigilo" com as
alternativas NAO e SIM para ser definido se o anexo deve ou n3o ser tratado como sigiloso. Se a
manifestacdo ndo é sigilosa esse campo ndo é habilitado.

No campo "Acesso exclusivamente interno" sio disponibilizadas as alternativas NAO e SIM, para
ser determinado se o anexo deve ou ndo ser disponibilizado de forma exclusiva para a
Organiza¢do que esta responsavel pelo atendimento da manifesta¢do, que é a Organiza¢do do
usudrio logado na aplicagao.

No campo "Arquivo" deve ser selecionado o arquivo a ser anexado, clicando no botdo "Carregar"
que fica ao lado desse campo. Ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela que permite
selecionar o arquivo, conforme imagem abaixo:

Secretaria de Comunicagio Social do Estado da Bahia ik ¥==0_™
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia
Sistema de Gestio de Demandas ‘ ADVINISTRADOR

LOCALIZAR ARQUIVO A ANEXAR

Demanda 549720

Selecionar arquive.. | Nenhum arquive selecionado.
e
[ Govemo do Estado da Bahia - Ouvidoria Geral Resahugio de projeto = 1024 % 768, Versio 5,000

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para fechar essa tela e retornar
para a tela anterior de cadastro de anexo.

Ao clicar no botdo "Selecionar arquivo" o sistema abre uma tela que permite pesquisar o arquivo
no computador, na rede, em dispositivos conectados ao computador, etc. Ao selecionar o
arquivo e confirmar, o nome do arquivo é exibido ao lado do botdo "Selecionar arquivo".
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Deve clicar no botdo "Carregar" para confirmar que o arquivo deve ser carregado. Ao clicar neste
botdo o sistema fecha essa tela retornando para a tela anterior de cadastro de anexo, exibindo
carregado no campo "Arquivo"” o nome do arquivo que foi selecionado para anexar.

Se for selecionado o arquivo errado, deve clicar novamente no botdo "Carregar" ao lado do
campo "Arquivo" e proceder como explicado acima para selecionar outro arquivo em
substituicdo ao anterior.

Apds preencher os campos da tela de cadastro de novo anexo, no minimo os obrigatédrios, o
sistema habilita o botdo "Cadastrar". Ao clicar neste botdo o sistema conclui o cadastro do
anexo, retornando para a tela anterior com o novo anexo cadastrado.

e Excluir: ao marcar um arquivo e clicar neste botdo o sistema apresenta uma mensagem de
confirmar, conforme imagem abaixo:

Confirma a exclusdo do anexo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a janela da mensagem, retornando para a tela de
anexos sem alteragdo, ainda com o arquivo marcado.

Se clicar no botdo "OK" o sistema fecha a janela da mensagem, remove o anexo, retornando
para a tela de anexos sem exibir o arquivo que foi excluido.

e Alterar: ao marcar um arquivo e clicar neste botdo o sistema apresenta a tela Alterar Anexo,
com os dados ja carregados sobre o anexo, conforme exemplo na imagem abaixo:

| ALTERA ANEXO Demanda 549720 -
Fonte Qualificagéo da Fonte
- Selecione - v | setecionar
Descrigio do anexo ~
ManCaptadorOnLine.pdf
v
< >
NAG | sIM
Aceszo exclusivamente interno
Onio ®@sim
||mmw—mm1mm | Camegar
| s

Os campos sdo os mesmos descritos na tela “Novo Anexo”. Podem ser modificados os campos
disponiveis para edigao.

A qualguer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e
retornar para a tela de anexos.

Apds modificar os dados relacionados ao anexo, devendo manter preenchidos no minimo os
campos obrigatdrios, deve clicar no botdo "Atualizar" para conformar as modificagdes, o sistema
persiste as mudancgas nos dados sobre o anexo, fecha essa tela e retorna para a tela de Anexos
com os dados ja atualizados do anexo alterado.
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Visualizar: ao marcar um arquivo e clicar neste botdo o sistema exibe a tela do browser em uso
para decidir se deseja abrir o arquivo ou baixar para o computador, devendo se optado por uma
das opcdes para visualizar o anexo. Apds definir a op¢ao para acessar o anexo, o sistema fecha a
tela do browser retornando para a tela de anexos.

7.2.13. Imprimir

Pela opcdo Imprimir o sistema permite gerar o relatério para impressao com os dados da manifestacao.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Imprimir o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:

| Selecione as opgoes para o extrato da demanda: ‘

Dados gerais

Origem

Omitir dados do demandante

Teor da demanda.

Dados complementares.
Providéncias

Anotagdes

Relatério de apuragio
Complementos posteriores

Anexos

Demandas correlatas

Solicitagdes e/ou Respostas parciais
Resposta final

Apenas Respostas Parciais (Sem Solicitagdes)
Comentério do atendente

Resumo da tramitagio

Cenfiguragio do extrato | USO INTERNO v |

A qualquer tempo nessa tela pode ser clicado no botdo "Cancelar" para fechar essa tela e retornar para a
tela de Novas e Em Andamento.

s

O campo "Configuracdo do extrato" é carregado com a alternativa "Uso interno" ja selecionada, por ser

a alternativa padrdo de impressdo, mas permite modificar para outra alternativa disponibilizada. As
alternativas sdo as exibidas na imagem abaixo:

Configuragio do extrato US0 INTERNC

MANIFESTANTE

PERSONALIZADO

sponsavel

Se selecionar a alternativa "Uso interno" a lista de op¢Ges para compor o relatdrio, a qual é

exibida acima do campo "Configuracdo do extrato", permanece bloqueada e com alguns itens
marcados, que sado os itens que vdao compor o relatdrio a ser gerado.

Se selecionar a alternativa "Manifestante" a lista de op¢Ges para compor o relatério, permanece
bloqueada e com alguns itens marcados, que s3o os itens que vao compor o relatério a ser
gerado, que ndo sdo os mesmos itens marcados para a alternativa "Uso interno", possui
diferenca.

Se selecionar a alternativa "Personalizado" a lista de opg¢Oes para compor o relatério fica
habilitada permitindo marcar os itens desejados para compor o relatério a ser gerado, mas ja
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marcado o item "Omitir dados do demandante" e bloqueado, ndo sendo possivel desmarcar
esse item.

A seguir exemplos de relatdrios em cada uma das alternativas permitidas:
e Uso interno - possui o padrao exibido na imagem abaixo:

Gowvernao do Estado da Bahia
Secretaa de Social
Cuvidona Geral o Estado

DEMANDA: 549720

INFORMAGAC SOBRE PRODUCAD DE MATRIZES

g e ]
ABCOM 1mn:mmd CHEE - OLPADORLA SERAL DO ESTADD DA BAHIA |

—|_TroR na mamFFsTAGAD |
asdasdasdas. texio do relato modficado na cloacem da fraoem
—_DADGS COMPI EMENTARES. |
DADOS LOCAL
(AL T ] SALVAICE
Dt Fonta Dt crizllies
19071506 0O e agtacke vl e gl
03102017 11112 BELICGRAFIA p—
—| PROVIDENCIAS E RESPOSTAS |
e Tiea Lacad [rveee
Becsonsz Saae] [eruareracia | ] Bissizns |
Encaminhament para PEE, para APURAR
[ Tiga Laca [rveee s
[ezrsocn1r 1aa0] [Encamrein rane spomen | booe | stz ] uss iz ed
st
e Tiea Lacad [rveee
Becsonsz Saae] [eruareracia | ] re— ]
Encaminhamenis para SEPLAN, para CONHECER
e Tiea Lacad [rveee
[ e | | [aaszzes ]
Encaminhamenis do ofidio IF 1 para SAEE para SOLCITAR INFORMACAD
[ Tiga Laca [rveee s
[osraentr v an] [oeirie | | Fanrzzss | e
MENEA0EM Dara o ciadio
RESUMO DA TRAMITACAD
| cassesta [o— [ [ Couts Shuact |
Sigla 54 APURAR T2M0E017 14:48  HAD LIDA 2017 14:48
Sigla 5 COMHECER 2M0ETT 14:48  MAD LIDA 20T 14:48
OGE RESPOMDER 15082017 1507 PROVIDENCIADA 03N0G2017 09:40

e  Manifestante - possui o padrao exibido na imagem abaixo:
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Governo do Estado da Bahia
Secretara de Comunicacio Social
Cuwidona Geral do Estato

DEMANDA: 549720

- o [ ASSUNTOS OPERACIONAIS
AERORESGGID
iWFORMACAD SOBRE PRODUGAD DE MATRIZES

g [

ST TRRNINT !ﬁ'ﬁd CHEE - GUADORA GERAL D0 ESTADD DA BAHIA |
—|_71eoR na manFEsTAGED |

asdasdasdas. exin do relaio modficado na closaem da rasem
—|_nanns comet eMeNTARFS |

DADOE LDEAL

sracimG HALVALCE

—| PROVIDENCIAS E RESPOSTAS |

[, Tiea Lacad [rve e
Y vn | E Ty | | e | |

=gt

[, Tiea Lacad [rve e
leavoon sz man] eicio | | sz | e

MErEa0em pana o ciiadio

e Personalizado - marcando todos os itens disponibilizados para compor o relatério o relatério é

gerado conforme exemplo exibido na imagem abaixo:

"%  Govemo do Estado da Bahia
o | Secretaria da Social
4 Canddora Geral go Estado

DEMANDA: 549720

IRFORACAD SOBRE PRODUCAD DE MATRIZES

iagar, ey
BECOM |1M1T!ﬁﬁd OEE - OADORA GERAL DD ESTADO DA BAHIA |

—|_TFoR Do mamEEsTAGED |
asdastasdss. texio do relato modicado na cloaoem da frasem
—__DADOS COMe EMENTARES |
DA LOCAL
WA NS HALVAIN N
Data Fortm [ TEPE EY
150WAT 1506 0O e aptacks Ul e
OF102017 11:12  BELIDGRAFA -
—| PROVIDEMCIAS ERESPOSTAS |
Joeapre Tpa Lacai [rveee
Eeooon s el [erarfurs | i v ]
Encaminhamenio para PGE, pam APURAR
[ Tiga L [ -
leneszn 7 14 48] [Evcauineian panas apumas | loae | sz ] Buscs zced
teste
[um 8 mm Tiea [ [resee
Eesocos el [eacaceuzi | ] [ssszzns ]
Encaminhaments fara SEPLAN, pars CONHECER
[rp—— Tiga [y [
Bz o] [poruarenee | ] fatzees ]
Encaminfamenio do oo 1F 1 para SAEE para SOLICITAR INFORMACAC
ooy Tiga Lacai [rveee -
engzo 7 0w gl [oetci | e | [11zzs | e
Mensagem para o cidadio
RESUMO DA Tﬂﬁ""ﬂcﬁﬂ
| cusceria Ctjativn Dt Citgative P [ |
Sigla 54 APURAR I20R01T 1448 MAD LIDA D207 14:48
Sigla § COMHECER [20R017 1448 MAO LIDA DEE0TT 14:48
ORE RESPOMDER 1SMER017 15:07  PROVIDENCIADA 0SHOM01T 05:40

Tl - EAS e A B GRS P - T - i G - O o s e T 1S ok 1. 4
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7.2.14. Atualizar

Ao clicar no botdo Atualizar o sistema recarrega a tela de Novas e em andamento, atualizando os dados
da tela, se houver modificagcdo entre o momento que a tela foi carregada anteriormente até o momento
que clicou no botdo Atualizar, mas permanecendo na pagina que estiver ativa no momento, ndo
retornando para a pagina inicial.
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8. Consulta Demanda

Todas as demandas podem ser consultadas, independente da situacdo, na tela Consultar demandas para
realizar alguma acdo disponivel nesta tela, como a reabertura de demanda encerrada.

Para acessar a tela Consultar demandas deve acessar a op¢dao de menu “Consultas” -> “Consulta
demandas”, conforme imagem abaixo:

Consulta demandaz

O sistema apresenta a tela Consultar demandas sem carregar demandas, ficando a critério do usuario
informar algum filtro para pesquisar pelas demandas que deseja visualizar, conforme exemplo na
imagem abaixo:

oo VL0 7.1 20]= Y ST o) W Complementar | Anotar  Dadosdoauor | TeorOriginal | Clip || Imprimir | Reabrr || Recuperar | Liberar Recurso Anexos | URA GOS0 >
Flum [ Tigo Ao ] Assunto Origem / Data registro | Data envia Objetiva | Responsvel Shuagio / Local Data situagko

Digite os critérios de busca e clique no botdo SELECIONAR.

De A2
— | = Wiz Boinisie B = | == |
Os filtros sdo apresentados na parte inferior da tela:

Numero: campo onde pode ser informado o nimero da demanda que deseja visualizar.

Senha: campo onde pode ser informada a senha da demanda que informou no campo Numero.

Nome: campo onde pode ser informado o nome do manifestante, autor da(s) demanda(s) que pretende
visualizar.

De: campo de data para informar a data a partir da qual deseja visualizar as demandas cadastradas,
carregada inicialmente com a data 01/01/do ano atual, permitindo modificar.

Até: campo de data para informar a data até a qual deseja visualizar as demandas cadastradas,
carregada inicialmente com a data inicial do sistema, permitindo modificar.

Apds preencher os filtros que melhor identifica as demandas que pretende visualizar deve clicar no
botdo “Selecionar” para o sistema buscar pelas demandas que atendem aos filtros informados e carregar
na tela.

Se ndo identificar a demanda desejada, pode clicar no botdo “Limpar” para limpar as demandas que
estiverem exibidas na tela, limpar os filtros informados, retornar os campos De e Até para as datas
carregadas ao acessar a tela, permitindo ao usudrio informar novos valores para os filtros ou pesquisar
apenas com os campos de data ja preenchidos.



PRODEF Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AL | B emAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

Exemplo, se digitar o nUmero da demanda e depois clicar no botdo “Selecionar”, o sistema carrega a
demanda na tela. Ao marcar a demanda o menu do topo da tela é habilitado com as opgGes disponiveis
para a demanda marcada, conforme exemplo na imagem abaixo:

CONSULTAR DEMANDA [ BN
Hum ! Tige: Autor [ Assunto Origem / Dat= registro | Data envio Objetivo | Responsavel Situagio | Local Dais siuagio
54957 = << SOB SIGILO == OGE RESPONDER ENCERRADA 17/01/2007 10:52
\NFORMA(;AO TRANSFERENCIA VEICULO 17/01/2007 &:50: | 17/041/2007 9:24- SAEB/DETRAN
ﬁﬂ Teste 54957
R
e
Fiamere Senha Noms De Ats
isags7 | | | B o1) o1y o7 BN [t fit) et

8.1. Dados Exibidos no Consultar Demandas

Data do cadastro_da demanda
Local de

Assugto da demanda bietivo d d
N© de Identificagdo - Jetivo do envio da Destino da
Nome do manifestante Organizacdo de Origem Data de envio da emanda e Responsdvel demanda Data da situacdo da
Tipologia ue recebeu a demanda demand? para o Situagio demanda
n\ responsavel R
ium 7 Tige | Butar | Afsunto Vi "N\ Origam | Data registyl | Datg anvic yfuc | Responsavel \ Stuagse [ Local | stuagso
57 << SOB SIGILO =2/ MOGE i RESFONDER ENCERRADA F 17/01/2007 10:52
INFORMACAD TRANSFEREMCIMVEICULO A7/01/2007 B:50: | 17/01/2007 9:24: SAEB/DETRAN

Relato informado
pelo manifestante

Além dos dados exibidos diretamente na tela, descritos acima, existem outras informacdes que sdo
visualizadas ao clicar nos icones basicos que ficam posicionados a esquerda do Relato do manifestante,

conforme descritos anteriormente no item sobre a Triagem.

8.2. Opgcoes do Consultar Demandas

Abaixo o Menu superior disponibilizado na tela de Consultar Demandas com as op¢Ges permitidas:

Complementar = Anotar Dados do autor Teor Oniginal Clip  Imprimir Reabrir Recuperar Liberar Recurso Anexos URA

Para habilitar as opgdes desse menu é necessario marcar uma demanda, para o sistema validar quais
op¢Oes do menu podem ser usadas para a demanda selecionada e habilitar as opg¢des de menu
adequadas a demanda selecionada, conforme exemplo na imagem abaixo, na qual ndo foram habilitados

alguns botdes:
Data situagse

Tum T Tes FtorAszini Orgem | Dotz regieve | Do envie TEjive | Respanzavel TruagEs Local
57 . << S0BSIGILO == | OGE RESPONDER ENCERRADA 17T/01/2007 10:52
/) INFORMACAD TR ANSFERENCIA VEICULO 17/01/2007 &-50: | 17/01/2007 9:24- SAEB/DETRAN
o ’Veste 54957

A seguir sera apresentado cada opcdo de menu da tela de Consultar Demandas.
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8.2.1. Complementar

Pela opcdo Complementar o sistema permite incluir um complemento para a demanda.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Complementar o sistema apresenta a tela conforme

imagem abaixo:

COMPLEMENTO DA DEMANDA Demanda 54957 =]

Teor do complemento

-

[ ] cereewr |
A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Ao digitar o primeiro caractere no campo “Teor do complemento”, que é um campo de texto livre, o

sistema habilita o botdo “Cadastrar”.
Apds concluir o texto do complemento para ser adicionado a demanda e clicar no botdo “Cadastrar”, o

sistema efetiva o cadastro do complemento, fecha a tela e retorna para tela Consultar Demanda com os

dados atualizados, passando a exibir o icone na lateral a esquerda da manifestagdo, conforme

exemplo na imagem abaixo:

CONSULTAR DEMANDA Complementar Anotar  Dados do autor

TeorOniginal | Clp | Imprimir Reabrr Recupersr Liberar Recurso Anexos  URA - 111 -

Fum Tigo Futor | Pasunio Crigem | Dat= regisiro | Dats envio Chbjeiivo | Responsavl Shuagse ! Local Data siuagio
54957 _ <<SOBSIGILD = _ OGE RESPONDER ENCERRADA 710172007 10:52
) inFoRMACAD TRANSFERENCIA VEICULO 17/01/2007 8:50. | 17/01/2007 5.24- SAEB/DETRAN
ﬁi‘ Teste 54957

P LRy 0012, 1N 10 Wl Complementar | Anotar Dadosdoautor | TeorOrginal | Giip | Imprimir Resbrir | Recupersr | Liberar |Recurso Anexos | URA 112 _
T Tee Bfor | Assunto Origem | Data registro | Data anvio Objelive | Responsuel Siuagio/ Local Data siusgio
549774 <2 ANONIMD >> . . B RESPONDER FROVIDENCIADA 0231072017 5:04:

I sovicitagio SOLICITACAC DE INDICAGAONOMEACAC DE SECRETARIO  02010/2017 3:48: | 02110/2017 3:49: 0GE

e@ TESTANDO

A

i

&)

O comportamento do sistema ao cadastrar o complemento feito por essa tela é o mesmo que no
cadastro de complemento feito pelo cidaddo na op¢do “3 Complementacdo” da tela inicial do TAG:
e Se a demanda ndo estiver encerrada ela é blogqueada para notificar que existe um novo
complemento, conforme exemplo na imagem abaixo:

Encaminhar

e Se a demanda estiver encerrada o complemento é gerado como uma interpelagao, conforme

exemplo na imagem abaixo:
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NTERPELAGES PENDRNTES B -~ O
onsavel apa0 / Local Data situagio

Mum / Tipo Autor / Assunto Objetive / Responsavel  Situagdo

8.2.2. Anotar

Pela opgdo Anotar o sistema permite incluir uma anotacdo para a demanda/manifestacéo.
Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Anotar o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
f ANOTACAO Demanda 54957

Teor da anotagdo

Aceszo

'/ Exclusivo para usudrios lotados na minha organizacdo
' Para todas as localidades envolvidas com esta manifestacao

e

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

No campo "Teor da anotacdo" pode ser informado o texto da anotacdo para a manifestacao.
O campo "Acesso" permite definir o tipo de acesso para a anotag¢do informada, se deve ser:

e  Exclusivo para usuarios lotados na minha Organizagao
e Paratodas as localidades envolvidas com esta manifestagdo

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botao "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da anotacdo, fecha a tela e retorna para tela Consultar

Demanda com os dados atualizados, passando a exibir o icone # na lateral a esquerda da manifestagdo

em qualquer um dos casos de Acesso, conforme exemplo na imagem abaixo:

0 549732 << ANONIMO ==
€ | Teste

=8

0

8.2.3. Dados do Autor

Pela opcdao Dados do Autor o sistema permite alterar os dados de identificagdo do autor da

demanda/manifestagdo.
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Apds marcar uma demanda e clicar no botdo Dados do Autor o sistema apresenta a tela conforme
imagem abaixo:

DADOS DO DEMANDANTE Demanda 549571

Optou pelo anonimato
Nome

DEDE
Tipo manifestante
FPESSOAFISICA

Sexo

*) Masculine Femining Mo s= aplics ‘

Documento de identificagio

Tipo documento Nimero/emissor

|CPF | |222

Dados para contato
CEP Enderego

E—] e I \
P Nimero Bairro.
Faiz UF Municipio

|Bra5i| | |EIA | ‘-- Selecione - ‘
Fone i FAX Fone comercial Celular Autoriza SM3

L] | L L | L | sm o
E-mail

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Apds preencher ou alterar os campos da tela, no minimo os obrigatérios, e clicar no botdo "Atualizar" o
sistema efetiva as mudangas no cadastro do manifestante, fecha a tela e retorna para tela Consultar
Demanda com os dados atualizados.

8.2.4. Teor Original

Pela opgdo Teor Original o sistema permite alterar o teor da demanda/manifestagéo.
Apds marcar uma demanda e clicar no botao Teor Original o sistema apresenta a tela conforme imagem

abaixo:
TEOR ORIGINAL DA DEMANDA Demanda 549571 =
Teor criginal da El
DEDEDE
]

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

No campo Teor original da manifestacdo é apresentado o teor da demanda e é permitido modificar o
texto.

Apos alterar o teor da demanda e clicar no botdo "Atualizar" o sistema efetiva as mudangas do teor da
manifestacdo, fecha a tela e retorna para tela Consultar Demanda com os dados atualizados.
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8.2.5. Clip

Pela opcdo Clip o sistema permite visualizar o clip da demanda/manifestacdo, caso exista.

8.2.6. Imprimir

Pela opc¢do Imprimir o sistema permite imprimir os dados da demanda/manifestacdo conforme ja
descrito no item “Opg¢des do Novas e Em Andamento - Imprimir”.

8.2.7. Reabrir

Pela opc¢do Reabrir o sistema permite reabrir uma demanda/manifestacdo com situacdo encerrada.

Apds marcar uma demanda e clicar no bot3ao Reabrir o sistema apresenta a tela conforme imagem
abaixo:

| REABRIR A DEMANDA Demanda 549575 =

Motivo
|—- Selecione - |

Justificativa

e

ot
A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.
Descricdo dos campos da tela:

e Motivo: deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual o motivo

para reabrir a demanda que esta encerrada. As alternativas podem ser conforme exemplo na
imagem abaixo.

Motivo

- Seleciona -

CASO SEMELHANTE

COMPLEMENTAR RESPOSTA

GERAR NOWA RESPOSTA

NCWVOS DADDS - AUTOR
QUESTIONAMENTO DO MAMIFESTANTE
RECLASSIFICAR

RESPOSTA TARDIA DE COMPLEMENTO
RESFCSTA TARDIA DE OFICIO

o Justificativa: pode ser informado um texto com a justificativa para a reabertura da demanda.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo “Cadastrar”,
conforme exemplo na imagem abaixo:
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i REABRIR A DEMANDA Demanda 549575 =)

Motivo
‘QU ESTIOMAMENTC DO MAMIFESTANTE |

taste reabrir demanda 549575 pela tela Consultar demanda

P
Ao clicar no botdo “Cadastrar” o sistema efetiva a alteracdo na manifestacdo, modificando a situagdo
para Reaberta, fecha a tela, exibe a mensagem de sucesso e retorna para tela Consultar Demanda com
os dados atualizados, conforme exemplo na imagem abaixo:

Pote) L Rr 00 5 T [ Wl Complementar  Anotar Dadosdoautor | TeorOriginal  Clip | Imprimir | Resbrir | Recuperar Liberar Recurso Anexas URA - 111 -
Wom Tes Futor [ Pezun Origem | Dt regisiro | D envie Chieiive | Respanz2vel == BECETET
B48575 <<S0BSIGILO == ) OGE RESPONDER RAEE] /112017 11:45__3

|/ RECLAMACAC  FALHANOPROCEDIMENTO CONVOCAGAD ENSING SUPERIOR 1810412017 11:12 | 1810412017 11:11

ﬁa RETVHYBHRTYKJVTHC

&

et

A

Ao consultar a demanda reaberta pela tela “Pendéncias -> Nova e em andamento” o sistema exibe a
demanda como reaberta e bloqueada, conforme exemplo na imagem abaixo:

: Apurar Reclassificar | Invalidsr | Encaminhar |Repassar Desdobrar Providencisr  Diigenciar | Ciente Anofar  Distribuir Acionar Adiar  Oficio| | Anexo  Imprimir ..DI i1 -

Fam e Origem / Data regisira | Data envie Dl siluagse

8.2.8. Recuperar

Pela opg¢do Recuperar o sistema permite recuperar uma demanda/manifestacdo colocada
indevidamente como invalida.

Para recuperar uma demanda invalida deve primeiro localizar a demanda, para isso deve informar o
numero da manifestagdo no campo de filtro “Ndimero”, que também fica na parte inferior da tela, e
clicar no botdo “Selecionar”, o sistema pesquisa pela demanda informada e se encontrar carrega na tela,

conforme exemplo na imagem abaixo:

CONSULTAR DENE S I ot e R e T - 11 -
Fum T Tes Ftor | Aszunis Origem | Data regizin | Dotz 2w Ofte | Fespanzvel Taes BEEEEE
549880 _ <= ANGNING == oG RESFONDER % TEA1201T 1.35:
L inFormacha DFORMAG AD SOERE FROJETOS [NCENTIVADOS PFELO GOV 2BI08/2017 3:51: | 28/08/2017 3:50: So—
Q@ asdasdasdasd
R
et
A
-4
Tamere | WgSaEL T Tr =
) | B8 o iy o M foey Fi o |

Apds marcar uma demanda com situagdo Invalida, o sistema habilita o botdo Recuperar, que fica no
menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela conforme imagem abaixo:
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Nome do Projeto Cliente
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RECUPERAR A DEMANDA Demanda 549680 =

Motivo

|~ Selecione |

Justificativg

Mensagem a0 manifestanis Opgieas

E-mail
SMS

g4

[ [ cawenr |
A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Descricdo dos campos da tela:
e Motivo: deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual o motivo
para recuperar a demanda que estd invalida. As alternativas podem ser conforme exemplo na
imagem abaixo.

Muothvo

-- Selecione --

LCAD IMDEVIDA
INTERVENCAC DO INTERESSADO

o Justificativa: pode ser informado um texto com a justificativa para a recuperagdo da demanda.

e Mensagem ao manifestante: pode ser informado um texto a ser enviado ao manifestante com a
informacao sobre a recuperagao da demanda. Ao lado desse campo sdo exibidas as op¢des para
envio da mensagem para o manifestante, que pode ser por e-mail ou SMS.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatodrios, o sistema habilita o botdo “Cadastrar”, ao
clicar neste botdo o sistema atualiza a demanda para ser recuperada, modificando a situacdo para LIDA,
fecha a tela, retorna para a tela anterior com os dados da demanda atualizados, conforme exemplo na
imagem abaixo:

CONSULTAR DENE e e rE  a g P e o 101 -
Num / Tioe Autor | Assunte Origem / Data registro | Data envic Objetivo | Responsavel Data situagio
549630 =< ANONING > OGE RESPONDER Wy OTITI2017 568

INFORMACAD DNFORMACAD S0BRE PROJETOS DNCENTIVADOS PELO GOV 2800812017 3:51: | 28/08/2017 3:50: s
asdasdasdasd

>R

8.2.9. Liberar

Pela op¢do Liberar o sistema permite ao Administrador ou a usudrio com perfil Master liberar uma
distribuicdo que ja tenha sido feita para uma demanda ser atendida por determinado atendente.

Para liberar uma distribuicdo de demanda é preciso que a demanda tenha sido distribuida para um
usudrio da Organiza¢do, entdo deve localizar a demanda, informando o ndmero da manifestagdo no
campo de filtro “Numero”, que fica na parte inferior da tela Consultar demanda, e clicar no botdo
“Selecionar”, o sistema pesquisa pela demanda informada e se encontrar carrega na tela, conforme
exemplo na imagem abaixo:
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CONSULTAR DE = Recurso EE ' s
Tam T Tigo Austor | Assunto. Ongem / Data registio | Data envio Objetvo | Responsavel Siuagso Local Data stuagso
) Distribuiciio interna - 549771 - restrita para UIRA

Nirmere Senha ome
|549771 | | |

De Atz
B oo o e e |

Com a demanda localizada na tela que possua distribuicdo interna, ao marca-la o sistema habilita o
botdo Liberar, que fica no menu do topo da tela, ao clicar neste botao o sistema apresenta a mensagem

de confirmacdo, conforme imagem abaixo:
Confirma a liberagdo da distribuicdo interna desta manifestacdo?

Se clicar no botdo “Cancelar” o sistema fecha a mensagem e retorna para a tela sem modificar a
demanda.

Se clicar no botao “OK” o sistema fecha a mensagem, remove a distribui¢dao da demanda e retorna para
a tela anterior com os dados da demanda atualizados, conforme exemplo na imagem abaixo:

Pocs) (LI IRF ;305 Complementar Anotar Dadosdoautor | Teor Original  Clip | Imprimir | Resbrir | Recuperar  Liberar Recurso Anexos  URA - 1i1 -
Fum  Tigo. ~ Auor/Assevio  Orgem/Dataregisiro | Dataenwio  Objetvo/Responsavel  Sauagso/local | Damsiuagio
546771 =< ANGNING == TGE RESFONDER ToR TaIT0i2017 1204

| sugestio SUGESTAQ DE ACORDO BARA FINALIZAR GREVE 02i10/2017 347 | 02/10/2017 3:46 OGE

Q@ MANIFESTACAQ SUGESTAOQ

&

4

A

Se clicar no icone Providéncias adotadas (@) o sistema apresenta exibindo a distribuicdo feita e o

cancelamento da distribui¢do realizada no liberar, conforme exemplo na imagem abaixo:

PROVIDENCIAS Demanda 549771 =]

iD: 1615487

usuirio: Administrador

pata: 09/11/2017 8:45:34 AM
Loca: OGE =
Tiee: CANCELAR DISTRIBUICAO

concLusia: NAO

DESCRIGAC DA PROVIDENCIA:
Cancelada uma distribuigio da demanda.

iD: 1615486

usuirio: Administrador
pata: 09/11/2017 8:43:06 AM
Loca: OGE

TIFe: DISTRIBUIR
concLusiva: NAO

DESCRIGAC DA PROVIDENCIA:
[Distribuigio da demanda, com acesso exclusivo, para UIRA

8.2.10. Recurso

Pela opgdo Recurso o sistema permite abrir Recursos de 12 ou 22 Instancia para demandas do Tipo

Informacgdo que atenda as seguintes condicoes:
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e Demanda do Tipo Informacgdo e com situacdo encerrada;

e Se a demanda estiver encerrada e ndo possuir recurso, serd permitido abrir Recurso de 12

Instancia.

e Se a demanda estiver encerrada e possuir Recurso de 12 Instancia encerrado, serd permitido

abrir Recurso de 22 Instancia.
Em qualquer outra condi¢do ndo sera habilitado o botdo Recurso.

Abrir Recurso de 12 Instancia

Para gerar Recurso de 12 Instancia é preciso que a demanda tenha o tipo Informacdo, a situacdo
encerrada e ndo possua recurso, entdo deve localizar a demanda, informando o numero da
manifestacdo no campo de filtro “Numero”, que fica na parte inferior da tela Consultar demanda, e clicar
no botdao “Selecionar”, o sistema pesquisa pela demanda informada e se encontrar carrega na tela,

conforme exemplo na imagem abaixo:

Fum [ Tige Autor | Assunto Origem | Data regisie | Data envio Chjetive | Respansvel Situagso / Local Dtz siuagso
JOAD PEDRO FERREIRA | . OGE RESPONDER NCERRADA 0971172017 9-43:
EORMACAD DNFORMACAO S0BRE FERIODO DE MATRICULA 09/11/2017 9:42: | 09/11/2017 9:41: &F""
Q@ este

Noms De Ata
M 0171/ 2017 |M8 oo} i) oty

Com a demanda localizada na tela, ao marca-la o sistema habilita o botdo Recurso, que fica no menu do
topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela inicial para abertura de recurso no mesmo
padrao da tela de abertura de Recurso disponibilizada para o cidad3do na opg¢do “2 Consultar”, conforme

imagem abaixo:
DIREITO DE RECURSO PRIMEIRA INSTANCIA Demanda 549811 =

-

LEI N2 12.618, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012

Reglula o acesso a informacdes no ambito do Estado da Bahia, conforme prevé o art. 45 da Lei Federal n2 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

\Art. 12 - Esta Lei disp8e sobre as normas que concretizam o acesso aos registros administrativos e a informagBes
sobre atos de governo, previsto no inciso Il do paragrafo dnico do art. 31 da Constituicdo do Estado da Bahia, em
consonancia com as normas gerais estabelecidas pela Lei Federal n® 12,527, de 18 de novembro de 2011.

512 - Subordinam-se ao regime desta Lei:

I- os drgdos publicos integrantes da Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual; -

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Se clicar no botdo “Eu quero recorrer” o sistema exibe a tela de Direito de Recurso de 12 instancia,

conforme imagem abaixo:
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DIREITO DE RECURSO PRIMEIRA INSTANCIA

Demanda 549811

Recurso sobre a resposta recebida
Este instrumento permite encaminhar recurso & instancia superior, em funcio da insatisfacéo com a resposta
recebida.
Este recurso sera encaminhado para:
1523
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motivo

— Selecione --

Teor do recurso

A

meca I

Descricdo dos campos da tela:
Motivo: deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual o motivo
para abertura do Recurso. As alternativas podem ser conforme exemplo na imagem abaixo.

Mative

-- Selecione -

INFORMACAO FOI NEGADA
RESPOSTA INSATISFATORIA

Teor do recurso: pode ser informado um texto com o Teor do recurso.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo “Encaminhar”,
ao clicar neste botdo o sistema cadastra o Recurso de 12 Instancia para a demanda, fecha a tela, retorna
para a tela anterior mantendo os dados da demanda, que continua como encerrada, pois o recurso gera

um registro de providéncia associado com a demanda original, conforme exemplo na imagem abaixo:

Se consultar novamente

CONSULTAR DENTE e e T T e N P T TY - 111 -
Tum Twe Fustor | Assunie Grigem | Data registro | Data envia Cjetive | Responsavel T Local Data siuagse
B49811 JOAO PEORD FERREIRA =S RESPONDER ENCERRADA 0071172017 043

I inFormacAo DMFORMAGAC SOBRE PERIODO DE MATRICULA 03/11/2017 9:42: | 03/11/2017 9:41:

Q@ este

&

2

A

pelo nimero da demanda o sistema passa a exibir o registro do recurso,

conforme exemplo na imagem abaixo:

Iote VL3N R7.\:q1)=) Complementar Anotar ~Dadosdoautor | Teor Original | Clip | Imprimir | Resbrir | Recuperar  Liberar Recurso Anexos| URA 11
Rum/ Tieo Ator | Azzunio. Crigem | Data registro | Data envio Chjstiva | Responzavel Siuagao | Local Ttz siuagio
I JOAD PEDRO FERREIRA ) OGE RESPONDER ENCERRADA 08/11/2017 9:43:
U mrorMacAo DNFORMAGAC SOBRE PERIODO DE MATRICULA 0911172017 9:42: | 09/11/2017 9:41: 0GE
ﬁi‘ teste
549E11A JOAC PEDRO FERREIRA | OGE RESPONDER NAO LIDA 08/11/2017 9:48:
|| mEcuRsc RECURSC EM PRIMEIRA INSTANGIA 0911172017 9:42: | 09/11/2017 9:48: 1522 0GE
ﬁi‘ teste
Tamaro Senha Toms Te A
sagst1_| | | B oo o e ol e R BT

Na tela de Nova e em Andamento o registro é exibido como bloqueado, conforme exemplo na imagem

abaixo:

Apurar Reclassificar  Invalidar Encaminhar Repassar Desdobrar  Providenciar  Diligenciar  Ciente

Fum / Tige

Anotar  Distribuir Acionar  Adiar

Oficio | Anexa  Imprimir

B = 2

Origem | Data registre | Data envic
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Abrir Recurso de 22 Instancia

Para gerar Recurso de 22 Instdncia é preciso que a demanda tenha o tipo Informacdo, a situacdo
encerrada, possua recurso de 12 Instancia encerrado e ndo possua recurso de 22 Instancia, entdo deve
localizar a demanda, informando o nimero da manifestacdo no campo de filtro “Numero”, que fica na
parte inferior da tela Consultar demanda, e clicar no botdo “Selecionar”, o sistema pesquisa pela
demanda informada e se encontrar carrega na tela a demanda e o recurso de 12 Instdncia da demanda,
conforme exemplo na imagem abaixo:

CONSULTAR DENE e I e T I E T TY - 111
Tum T Tes Fiar Assirio Origem | Datz regisiro | Data amie CEjetive | Respons2uel > Locl Dai shuscis

JOROD PEDRO FERREIRA, ) GGE RESPONDER ENCERRADA 02112017 B:45:
L nFormacio DFORMACAO SOERE PERIODO DE MATRICULA 03/11/2017 3:42: | 09/11/2017 9:41: o
ﬁﬂ teste

JOAD PEDRD FERREIRA OGE RESFONDER ENCERRADA TH1Z017 1165
L EECIRED RECURSO EM PRIMEIRA INSTANCIA 09/11/2017 3:42: | 03/11/2017 9:45: 1523
ﬁﬂ teste

Nimers  WSenka Nome De At
19811/ | | B o) o1) 2017 |88 [10) fi1] otz |

Com a demanda localizada na tela, ao marcar a demanda ou o recurso o sistema habilita o botdo
Recurso, que fica no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela inicial para
abertura de recurso no mesmo padrdo da tela de abertura de Recurso de 22 Instancia disponibilizada
para o cidaddo na opc¢do “2 Consultar”, conforme imagem abaixo:

DIREITO DE RECURSO SEGUNDA INSTANCIA Demanda 549811A

LEI N2 12.618, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012

Reglula o acesso a informacgdes no dmbito do Estado da Bahia, conforme prevé o art. 45 da Lei Federal n? 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSI(;f)ES GERAIS

/Art. 12 - Esta Lei dispde sobre as normas que concretizam o acesso aos registros administrativos e a informagBes
sobre atos de governo, previsto no inciso Il do paragrafo Unico do art. 31 da Constituicdo do Estado da Bahia, em
consonancia com as normas gerais estabelecidas pela Lei Federal n® 12,527, de 18 de novembro de 2011.

512 - Subordinam-se ao regime desta Lei:

I- os érgdos publicos integrantes da Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual; -

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.
Se clicar no botdao “Eu quero recorrer” o sistema exibe a tela de Direito de Recurso de 22 instancia,

conforme imagem abaixo:
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DIREITO DE RECURSO SEGUNDA INSTANCIA . Demanda 549811A =

Recurso sobre a resposta recebida

Este instrumento permite encaminhar recurso a instancia superior, em funcao da insatisfacdo com a resposta
recebida.

Este recurso sera encaminhado para:
1523
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

Motivo
-- Selecione --

Teer do recurse

e

e T

Descri¢gao dos campos da tela:
e Motivo: deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas para definir qual o motivo
para abertura do Recurso. As alternativas podem ser conforme exemplo na imagem abaixo.

Mative

-- Selecione -

INFORMACAQO FOI NEGADA
RESPOSTA INSATISFATORIA

e Teor do recurso: pode ser informado um texto com o Teor do recurso.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo “Encaminhar”,
ao clicar neste botdo o sistema cadastra o Recurso de 22 Instancia para a demanda, fecha a tela, retorna
para a tela anterior mantendo os dados que estavam na tela.

Se consultar novamente pelo nimero da demanda o sistema passa a exibir o registro do recurso de 22
Instancia, conforme exemplo na imagem abaixo:

fue L RFA 005 Complementsr Anotsr Dadosdoautor  TeorOvigingl  Clip  Imprimir  Resbrir  Recuperar Liberar Recurso Anexos  LIRA - 101
Num / Tigo Auvtor | Assunto Origem [ Data registro | Data envic Ohbjetivo / Responsavel Situag3o | Local Data situagio
55BN JOEO PEDRO FERREIRA _ i OGE RESPONDER ENCERRADA 081172017 8:43:
) inFormacio INFORMACAO SOBRE PERTODO DE MATRICULA 0911112017 9:42: | DS111/2017 9:41- OGE
9@ taste
BasE1iE JOROPEDRO FERREIRA | OGE RE SPONDER WAG LIDA TOI172017 12:08
L) Recurso RECURSO EM SEGUNDA INSTANCIA 09/11/2017 8:42: | 10/11/2017 12:08 1522 OGE
Q;ﬂ teste
BBETIA JORO PEDRO FERREIRA . OGE RESPONDER ENCERRADA TO/172017 1155
L recurso RECURSO EM ERIMEIRA INSTANCIA 0911112017 9:42: | 09111/2017 8:48: 1523 OGE
9@ teste
Fimerg Senha Noms De Atz
49611 | | | B i) i) o7 B o) nvon (i IR

Na tela de Nova e em Andamento o registro é exibido como bloqueado, conforme exemplo na imagem

abaixo:

Apurar  Reclassificar  Invalidar Encaminhar Repassar Desdobrar Providenciar  Diligenciar  Ciente Anofar | Distribuir Acionar Adiar Oficio Anexo  Imprimir @f‘lzz -
Num / Tipo
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8.2.11. Anexos

Pela opcdo Anexos o sistema permite anexar arquivos, alterar dados do cadastro do arquivo, excluir
arquivos e visualizar arquivos cadastrados na demanda/manifestacdo, conforme explicado no item
Anexo da tela “Novas e em Andamento”.

8.2.12. Ura

Pela opg¢do Ura o sistema permite transferir o contato da demanda/manifestacdo para uma unidade de
resposta audivel (URA).

Para usar essa funcionalidade é necessario esta configurado no TAG.ini o parametro URA=1 na tag Geral.
Para transferir o contato da demanda/manifestacdo para uma URA deve primeiro localizar a demanda,
na tela Consultar Demandas, usando os filtros disponiveis para pesquisa.

Ao localizar a demanda deve marcé-la para o sistema habilitar o botdo URA, que fica no menu do topo

da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela conforme imagem abaixo:
ACESSO A URA ' Demanda 549810 =

Situagfo da manifestagio
Encerrada 5IM
Pesquisa de satisfacio NAO

Objetivo da fransferéncia para a URA

® Aplicar a pesquisa de satisfaglo. (ManifestagBes encerradas)

Comentario

P
A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Descri¢gao dos campos da tela:
e Situacdo da manifestacdo: Exibe informacgdes sobre a demanda selecionada, se esta encerrada
(Sim ou N3&o) e se ja respondeu a pesquisa de satisfagdo (Sim ou Nao).
e Objetivo da transferéncia para URA: deve ser selecionada uma das alternativas disponibilizadas
para definir qual o objetivo da transferéncia da manifestacdo para URA. As alternativas sao as
exibidas na imagem abaixo:

Objetive da transferéneia para a URA

* Aplicar a pesquiza de zatisfacio. (Manifestactes encerradas)
No caso de manifestagdo encerrada a tela é carregada marca a alternativa “Aplicar a pesquisa de
satisfacdo. (ManifestacGes encerradas)”.
e Comentdrio: pode ser informado um texto sobre a transferéncia para URA, que pode ser uma
justificativa.
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Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdao “Transferir”, ao
clicar neste botdo o sistema atualiza a demanda para ser transferida para URA, fecha a tela, retorna para
a tela anterior exibindo a mensagem com informacdes sobre a transferéncia, conforme exemplo na
imagem abaixo:

Infarmagdes para efetivar a transferéncia:

Demanda - 549810
Digito verificador - 4

8.2.13. Atualizar

Ao clicar no botdo Atualizar o sistema recarrega a tela de Consultar Demanda, atualizando os dados da
tela, se houver modificacdo entre o momento que a tela foi carregada anteriormente até o momento
que clicou no botdo Atualizar, mas permanecendo na pdgina que estiver ativa no momento, nao
retornando para a pagina inicial.

9. Atualizar os Dados Pessoais

Para atualizar os dados de cadastro do usuario logado no sistema, deve clicar na opcdo de menu
Administracdo -> Atualizar os dados pessoais, conforme imagem abaixo:

Tabelas »
Usuarios e permisades
Organcgrama

Dados complementares

Proceszar comando
Pleiteantes
Mudar autoria da demanda

Agbes especiais

Ao clicar no item de menu "Atualizar os dados pessoais" o sistema apresenta a tela Atualiza¢do dos dados
pessoais do Usudrio com os dados do Usuario logado no sistema, conforme exemplo na imagem abaixo:
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Nome do Projeto

Cliente

TAG Demandas

ATUALIZAGAO DOS DADOS PESSOAIS DO USUARIO

Cédige de acesse Matricula

[15366351 |

Nome:

Nome usual

[1536

| 1536 |

CEP

L ———

Enderege

[1536

Bairra

Complemento

Municigie

uF
|-- Selecid |

Celular 3M3

Fone comercial Celular

E-mail

|1 23123xxs(@testemail.com

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao “Cancelar” para retornar para a tela principal do TAG.

Essa tela permite alterar os campos que nao estiverem bloqueados, que sdo os dados de endereco,

telefone e email.

10. Trocar a Senha

Para modificar a senha do usuario logado no sistema, deve clicar na op¢ao de menu Administragdo -> Trocar

a senha, conforme imagem abaixo:

Ao clicar no item de menu "Trocar a senha" o sistema apresenta a tela Troca da senha de acesso com os

dados do Usudrio logado no sistema, conforme exemplo na imagem abaixo:

TROCA DA SENHA DE ACESS0

Idenmificadar
[15366351

Noms do usuirio

[1536

Iove sanhs

Fedigite a nova sechs

Expirar a senha

Bl |

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo “Retornar” para voltar para a tela principal do TAG.

Essa tela permite alterar a senha de acesso do usudrio logado, para isso deve ser informada a nova
senha nos campos “Nova senha” e “Redigite a nova senha”.

Se o usuario logado for o Admin o sistema exibe a tela com todos os campos em branco permitindo
informar o identificador do usuario que pretende modificar a senha.

Ao preencher os campos da tela o sistema habilita o botdo “Cadastrar”, ao clicar neste botdo o sistema
efetiva a mudanca da senha, exibe a mensagem de sucesso e limpa os campos da tela.
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11. Encaminhar Senha por Email

Para gerar uma nova senha e enviar por email deve clicar na op¢cao de menu Administracdo -> Encaminhar
uma nova senha, conforme imagem abaixo:

Encaminhar

Ao clicar no item de menu "Encaminhar uma nova senha" o sistema apresenta a tela Encaminha uma nova
senha por e-mail, conforme exemplo na imagem abaixo:

ENCAMINHA UMA NOVA SENHA POR E-MAIL

Identificador

Mome do usuirio

Lotagio

E-mail

¥ Gerar uma senha expirada
i —

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo “Retornar” para voltar para a tela principal do TAG.

Ao informar o login do usuario no campo Identificador e clicar no botdo “Buscar” o sistema consulta os
dados do usuario informado e preenche os demais campos da tela.

Ao clicar no botdo “Encaminhar” o sistema envia a senha para o email do usudrio, exibe a mensagem de
sucesso e limpa os campos da tela, permitindo encaminhar senha de outro usuario.
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1. Funcionalidades para Usuario Administrador

O usuario Admin é o usudrio Administrador do TAG por padrdao, mas podem existir outros usuarios com
Fungdo Administrador TAG, esses usudrios possuem permissdes diferenciadas em relacdo aos demais
usudrios. Existem funcionalidades que sd sdo permitidas para esses usuarios, como o cadastro de outros
usuarios e o cadastro dos Assuntos que sao disponibilizados para selecao no registro de uma manifestacao.
A seguir serdo abordadas as principais funcionalidades permitidas para os usudrios Administradores.

2. Definir Assuntos Para Manifestacoes (Processos)

Para a utilizacdo do TAG é essencial definir o mapeamento dos Processos (Assuntos) que estardo disponiveis
para o cadastro de Manifesta¢des (Demandas). Toda manifestacdo possui no minimo um assunto.

A tela que permite a gestdo dos assuntos sé é disponibilizada para o usudrio Admin e os usuarios com a
funcdo de "Administrador TAG", independente de ter ou ndo permissdo MASTER.

Para acessar a tela de gestdo dos assuntos deve acessar o menu Administracdo -> Tabelas -> Assuntos ->
Tabela de assuntos, conforme imagem abaixo:

LERED

R
Marcadores Regras
Atualizar os dados pessoais
Trocar a senha Grupos de custo
Encaminhar uma nova senha Itens de custo
Processar comando ; Itens de custo por assunfo
Pleiteantes -« 1
Mudar avtoria da demanda | e
Ges 1ai
@ Vencido (0)
N VR i i

Ao clicar no item de menu "Tabela de assuntos" o sistema apresenta a tela com os processos (assuntos) ja
definidos e permite incluir novos assuntos, modificar ou excluir os existentes, entre outras coisas.

E necessario organizar os processos que pretende disponibilizar para o cadastro de manifestacdo de forma
agrupada numa estrutura hierdrquica. Os assuntos podem ser subdivididos em até 6 niveis de hierarquia, de
acordo com a necessidade do processo a ser mapeado, sendo necessario no minimo 2 niveis. O assunto a ser
exibido para selecdo no cadastro da manifestacdo é sempre o de ultimo nivel na hierarquia a que pertence.

A defini¢cdo da hierarquia dos assuntos deve corresponder ao detalhamento do assunto de forma cada vez
mais especifica, saindo do nivel 1 de forma mais geral e abrangente para o ultimo nivel de forma mais exata.

Exemplo de um mapeamento de assuntos:
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Atendimento Triagem

ASSUNTOS [ mmativos

|ABASTECIMENTO ALIMENTAR / CEJJASSISTENCIA FARMACEUTICA
GES DE FISCALIZAGAG / VISTORYICADASTRO NACIGNAL DE ESTABEL)
ONEGOGIZ A0 sUs
A DESAFARECIMENTC OBJETOS FEY]
DIFICULDADE DE AGESSO A UNIDA
CIFICULDADE DEACESSO AQ PROX

ASSUNTO PARA ENCERRAMENTO
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
ASSUNTOS CRIMINAIS
ASSUNTOS ESTRATEGICOS

i e o ENCIA E TECNOLOGIA DIFICULDADE DE ACESSO NAD ESH
ASSUNTOS FUNCIONAIS CULTURA E DESPORTO FALTA DE LIMPEZA E CONSERVAGH]
o o [EDUCAGAD FARMACIA POPULAR

ASSUNTOS JURIDICOS INFRAESTRUTURA

REELIER ERIRET A USTIGA E DIREITOS HUMANOS CONDIGOES DE TRABALHO FH
ASSUNTOS POLITICOS MIEID AMBIENTE L HOBFITALAR
ASSUNTOS REGULADOS PELC PCDER PUH|SAUDE NDIMENTO SERVIGO SCC
ASSUNTOS TRIBUTARIOS [SEGURANGA PUBLICA

TRANSITO

[TURISMO / ATENDIMENTO GERAL
1A EM U

O DE MANUTEN?,:‘D EN

DE DE RESFOSTA AUDIVEL /

JAGAS EM UNIDADES DE SAUDE

ENDA ILEGAL DE VENENC

Incluir I Excluir I Alterar I Detalhar | Mover Desativar I Pesquisar l Atualizar I

[ | 1 oconéncia

[MEDICAMENTOS NA REDE SUS

[
JACESSO A QUANTIDADE INFERK A
ARMAZENAMENTD'DISTRIEIU\QE
COMERCIO IRREGULAR DE MED
ICOMPONENTE ESPECIALIZADD
[DENUNCIA DE FALTA DE MEDICA
[DENUNCIA DE MEDICAMENTO E.
[DENUNCIA DE MEDICAMENTO N
[DENUNCIA DE MEDICAMENTOS
[DESVIO DE MEDICAMENTOS NA
[DIFICULDADE EM ADQUIRIR MEL

= CAGAD DE MEDICAMENT

LTA FARMACEUTICO

E INSF’E@D DE MEDICA
E MEDICAMENTOS NA R
EDICAMENTOS SERVIC
FUNCIONAMENTO INDEVIDO/ PC
IAMENTO IRREGULAR/ |
INCLU! 'E MEDICAMENTOS
O DE COMO CONSE

1.3. Como Criar Assunto no Primeiro Nivel

Para criar novo grupo de Assunto desde o nivel 1, deve marcar a caixa de sele¢do do nivel 1 (12 Coluna) e
clicar no botdo Incluir que fica na barra de menu a direita, acima dos niveis de assuntos, conforme imagem

abaixo:

Sistema de Gestio de Demandas
Administragdo Atendimento Triagem
ASSUNTOS [ sustives
2 ooméncias 5 ocoméncias 3 ocoménciss
ALMOXARIFADO [ENTRADA
FARMACIA [ENTRADA FOR DDA;E\D
MANUTENGAD REQUISIGAD DE MATERIAIS

SETOR DE INFORMATICA
TRANSPORTES

DMINISTRAT VO
TENDIMENTO AC ADOLESCENTE

TR P Rpae

Pesquissr | Atuslizar |

NOVO ASSUNTO

| Ascendente _ Nivel
RNA
Nivel

Desaicio do assunto

Tipclogis
=Todos> e
Interno

-

Fricridade
NAO DEFINIDA

Enfoque provével
NAQ DEFINIDO

Requer a identificagio do manifestante
Nio requer a identificagio do manifestante

Alternativa(s) de busca

Requer posicionamento geografico
Néo requer posicionamento geografico

G

Descricao dos campos da tela:

e Ascendente: é carregado com reticéncias (...) e ndo permite modificar, para indicar que para esse
assunto ndo existe nivel acima, ele sera o primeiro nivel.

o Nivel: ao lado do campo Ascendente é carregado com valor 0 e ndo permite modificar, para indicar
gue para esse assunto ndo existe nivel acima, onde o antecedente é zero (nenhum).
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e Descricao do assunto: é carregado em branco e deve ser preenchido com a descricdo do Processo
(Assunto) no nivel superior, sem muito detalhamento, de forma resumida.

e Nivel: ao lado do campo 'Descricdao do assunto' é carregado com valor 1 e ndo permite modificar,
para indicar que esse assunto é o 19 nivel.

e Tipologia: é carregado com todas as tipologias permitidas no sistema, permitindo selecionar uma
Tipologia especifica ou a opcdo <Todos>. Conforme imagem abaixo:

Tipologia
<Todos>

ATENDIMENTO
DENUNCIA
ELOGIO
ENTREVISTAS
INFORMACAD
RECLAMAGED
RECURSO
SOLICITACAD
SUGESTAD

o Se for selecionada a opcdo <Todos>, os demais campos da tela permanecem bloqueados,
pois sé precisam ser preenchidos quando selecionada uma Tipologia especifica.

o Se for selecionada uma opc¢ado especifica, o sistema habilita para preenchimento os demais
campos dessa tela, que ficam abaixo da Tipologia. Neste caso esse serd o ultimo nivel de
detalhamento do Processo (Assunto).

o ATENGAO: O TAG exige que seja definido no minimo 2 niveis para um fluxo de Processo
(Assunto). Como esta sendo definido o nivel 1, entdo deve ser selecionado de forma
obrigatdria a opgdo <Todos>, mas o sistema permite selecionar qualquer opgao, deve ficar
a cargo do usuario selecionar de forma correta.

e Interno: quando habilitado para sele¢do, é carregado com as opg¢do Sim e Nao.

o Sim: para indicar que o processo deve ser restrito para uso interno dos usudrios com perfil
de acesso para acessar o TAG (usuarios cadastrados que possuem login e senha).

o Nao: para indicar que o processo ndo é restrito para uso interno e ficara disponivel para o
publico externo selecionar no cadastro de uma manifestacdo (demanda), pelo médulo
externo do TAG, onde nao é necessario ter login e senha.

o Prioridade: quando habilitado para sele¢do, é carregado com todas as prioridades permitidas no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. A prioridade definida
para o assunto é atribuida a todas as manifesta¢Ges cadastradas com o assunto.

Pricridade

- Selecione

ALTA

BATXA

MEDIA

MUITO ALTA
NAD DEFINIDA

e Enfoque provavel: quando habilitado para selecdo , é carrega com todos os enfoques permitidos no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. O enfoque definido
para o assunto é atribuido a todas as manifestacdes cadastradas com o assunto.
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Enfoque provével

- Selecione ~

ESTRUTURAL

FUNCIONAL

GESTAOQ ADMINISTRATIVA
GESTAD DE PESSOAL

NAQ DEFINIDO

POLITICO

o |dentificacdo do manifestante : quadro carregado com 2 opcdes:

o Requer a identificacdo do manifestante: se marcar essa op¢ao, ndo sera permitido cadastrar
manifestacdo marcando a opcao "Optou pelo anonimato", sera exigido que o manifestante
se identifique para dar continuidade ao cadastro da manifestacao.

o Nao requer a identificacdo do manifestante: se marcar essa opc¢ao, sera permitido cadastrar
manifestacdo marcando a op¢do "Optou pelo anonimato", pois ndo é necessario que o
manifestante se identifique para cadastrar a manifestacdo, fica a critério do manifestante
escolher ou ndo o anonimato.

e Posicionamento geografico: quadro carregado com 2 opcdes:

o Requer posicionamento geografico: se marcar essa opcao, serd exigido que o manifestante
informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestacao.

o N3do requer posicionamento geografico: se marcar essa opgao, ndo serd necessario que o
manifestante informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestagao.

e Alternativa(s) de busca: Texto livre para informar palavras separadas por espaco ou vigula, pelas
quais serd possivel localizar no cadastro da manifestagdo esse Assunto que estd sendo cadastrado.

1.4. Como Criar o Primeiro Assunto em Nivel Seguinte

Para criar o priomeiro assunto no nivel seguinte, independente de qual o nivel atual, deve marcar a caixa
de selegdo do nivel atual e clicar no botdo Detalhar.

Exemplo, supondo que tenha criado o Assunto "ADMINISTRATIVO" no Nivel 1, e para este ndo exista ainda
nehum Assunto no Nivel seguinte (Nivel 2).

Para gerar assunto no nivel 2 deve clicar no assunto no nivel 1, entdo o sistema marca a coluna onde esta
esse assunto, que no exemplo abaixo é a primeira coluna, e clicar no botdo "Detalhar", o qual fica na parte
superior acima dos niveis, conforme imagem abaixo:

| e - ruszean j

Administragio Atendimento Triagem Pendéncias Consultas

ASSUNTOS B tnstives Incluir I Excluir I Alterar I Detajhar I Maover I Ativar Daaﬁmr Paqu\sal Atualizar

o
s S | | 1 ocoméncia | 1 ocoméncia
ADMINISTRATIVO
ATENDIMENTO AD ADCLESCENTE
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Ao clicar no botdao "Detalhar" o sistema exibe a tela de Novo Detalhamento com os a dados do nivel
selecionado para visualizagdo, conforme imagem abaixo:

NOVO DETALHAMENTO -
| Ascendente _ Mivel ___
jrominisTRATIVO | [ |
Descricdo do assunto Mivel
| |2 ]
Tipologis
[ - selecione - ]
Internc.
Fricridade
| - seteciane - v]
Enfoque provavel
| - seteciane - v]
(CRequer a identificacio do manifestante (CRequer posicionamento geografico
(CNiio requer a identificagiio do manifestante (CNiio requer posicionamento geografico
Alternativa(z) de busca
oo

Descricdo dos campos da tela:
e Ascendente: é carregado com o Nivel Atual, que neste caso é o nivel 1, e ndo permite modificar,
para indicar que o assunto a ser criado tera como Pai o Nivel Atual.

Nivel: ao lado do campo Ascendente é carregado com valor do nivel atual e ndo permite modificar,
para indicar que para o assunto a ser criado o antecedente é o nivel atual.

Descricdo do assunto: é carregado em branco e deve ser preenchido com a descricdo do novo
Processo (Assunto).

Nivel: ao lado do campo 'Descri¢cdo do assunto' é carregado com valor do nivel seguinte ao atual e
nao permite modificar.

Tipologia: é carregado com todas as tipologias permitidas no sistema, permitindo selecionar uma
Tipologia especifica ou a opcdo <Todos>. Conforme imagem abaixo:

Tipologia
<Todos>

ATENDIMENTO
DENUNCIA
ELOGIO
ENTREVISTAS
INFORMACAQD
RECLAMACAQ
RECURSO
SOLICITACAD
SUGESTAO

o Se for selecionada a opgdo <Todos>, os demais campos da tela permanecem bloqueados,
pois s6 precisam ser preenchidos quando selecionada uma Tipologia especifica.

o Se for selecionada uma opgdo especifica, o sistema habilita para preenchimento os demais
campos dessa tela, que ficam abaixo da Tipologia. Neste caso esse serd o ultimo nivel de
detalhamento do Processo (Assunto).

o ATENGAO: O TAG exige que seja definido no minimo 2 niveis para um fluxo de Processo
(Assunto). Como estd sendo definido o nivel 1, entdo deve ser selecionado de forma
obrigatdria a op¢do <Todos>, mas o sistema permite selecionar qualquer opgdo, deve ficar
a cargo do usuario seelcionar de forma correta.

e Interno: quando habilitado para sele¢do, é carregado com as opg¢do Sim e Nao.
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o Sim: para indicar que o processo deve ser restrito para uso interno dos usudrios com perfil
de acesso para acessar o TAG (usuarios cadastrados que possuem login e senha).

o N&o: para indicar que o processo ndo é restrito para uso interno e ficara disponivel para o
publico externo selecionar no cadastro de uma manifestacdo (Demanda), pelo mdédulo
externo do TAG, onde nao é necessario ter login e senha.

e Prioridade: quando habilitado para selecdo, é carregado com todas as prioridades permitidas no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. A prioridade definida
para o assunto é atribuida a todas as manifesta¢des cadastradas com o assunto.

Frioridade

- Selecione ~

ALTA
BAIXA
MEDIA
MUTTO ALTA
NAD DEFINIDA

e Enfoque provavel: quando habilitado para selecdo , é carrega com todos os enfoques permitidos no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. O enfoque definido
para o assunto é atribuido a todas as manifesta¢des cadastradas com o assunto.

Enfoque provével

~ Selecione

— Selecione —

ESTRUTURAL |
FUNCIONAL

GESTAO ADMINISTRATIVA
GESTAO DE PESSOAL

NAQ DEFINIDO

POLITICO

o Identificagdo do manifestante : quadro carregado com 2 opgdes:

o Requer a identificagdo do manifestante: se marcar essa opgdo, ndo serd permitido cadastrar
manifestacdo (Demanda) marcando a opg¢do "Optou por sigilo", sera exigido que o
manifestante se identifique para dar continuidade ao cadastro da manifestacao.

o Nao requer a identificagdo do manifestante: se marcar essa opg¢do, serd permitido cadastrar
manifestacdo (Demanda) marcando a opgao "Optou por sigilo", pois ndo é necessario que
o manifestante se identifique para cadastrar a manifestacao.

e Posicionamento geografico: quadro carregado com 2 opgdes:

o Requer posicionamento geografico: se marcar essa opgao, serd exigido que o manifestante
informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestacdo (Demanda).

o Nao requer posicionamento geografico: se marcar essa op¢do, ndo sera necessario que o
manifestante informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestacdo
(Demanda).

o Alternativa(s) de busca: Texto livre para informar palavras separadas por espaco ou vigula, pelas
quais serd possivel localizar no cadastro da manifestagdo esse Assunto que estd sendo cadastrado.
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1.5. Como Criar Outros Assuntos no Nivel que Possui Assunto

Para criar Assunto no nivel que ja possui algum assunto, independente do nivel, deve marcar a caixa de
selecdo desse nivel que deseja criar novo assunto, para o qual ja exista assunto criado, e clicar no botao
Incuir, conforme imagem abaixo:

Administragdo Atendimento Triagem Pendéncias Consultas e 0s

Estatisticas Sair
ASSUNTOS [ matives Incluir | Exccluir | Alterar | Detalhar | Maver Desativar | Pesquisar | Atuslizsr |

i
ATt 1 oconéncia 1 ocoméncia
o AGAC POLITICA SUGESTAD DE AGAD POLITICA
ADMINISTRATIVC
ATENDIMENTO AD ADOLESCENTE

No exemplo acima, supondo que o nivel 1 tenha o Assunto "ADMINISTRATIVO" e no nivel 2 tenha o
assunto "ACAO POLITICA".

Ao marcar o checkBox do nivel 2 e clicar no botdo Incluir, o sistema exibe a tela de Novo Assunto,
conforme imagem abaixo:

| Ascendents Nivel

[rDMINISTRATIVO 10
Descicio do sssunto Nivel ___
| 12 ]
Tipologis
~ Selecione — ~ ‘
Interno
Prioridade
| - selecione - v
Enfoque provével
‘ ~ Selecione — ~ |
(ORequer a identificagio do manifestante (ORequer posicionamento geografico
(ONEo requer a identificagiio do manifestante (ONio requer posicionamento geografico

Alternativais) de busca

S

Descricdo dos campos da tela:
e Ascendente: é carregado com a descricdo do Nivel anterior, que neste caso é "ADMINSTRATIVQO", e
nado permite modificar, para indicar que o assunto a ser criado tera como Pai o Nivel Anterior.

Nivel: ao lado do campo Ascendente é carregado com valor do nivel anterior e ndao permite
modificar, para indicar que para o assunto a ser criado o antecedente é o nivel anterior.

Descricao do assunto: é carregado em branco e deve ser preenchido com a descricdo do novo
Processo (Assunto), que é um detalhamento do nivel anterior.

Nivel: ao lado do campo 'Descrigdo do assunto' é carregado com valor do nivel atual e ndo permite
modificar, para indicar que o assunto a ser criado terd esse nivel.

Tipologia: é carregado com todas as tipologias permitidas no sistema, permitindo selecionar uma
Tipologia especifica ou a opgao <Todos>. Conforme imagem abaixo:
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Tipologia
<Todos>

ATENDIMENTO
DENUNCIA
ELOGIO
ENTREVISTAS
INFORMACAOD
RECLAMACAD
RECURSO
SOLICITACAD
SUGESTAD

o Se for selecionada a opcdo <Todos>, os demais campos da tela permanecem bloqueados,
pois s6 precisam ser preenchidos quando selecionada uma Tipologia especifica.

o Se for selecionada uma opc¢do especifica, o sistema habilita para preenchimento os demais
campos dessa tela, que ficam abaixo da Tipologia. Neste caso esse serd o ultimo nivel de
detalhamento do Processo (Assunto).

o ATENGAO: O TAG exige que seja definido no minimo 2 niveis para um fluxo de Processo
(Assunto). Como estd sendo definido o nivel 1, entdo deve ser selecionado de forma
obrigatdria a opcdo <Todos>, mas o sistema permite selecionar qualquer opc¢ao, deve ficar
a cargo do usudrio seelcionar de forma correta.

e Interno: quando habilitado para selecdo, é carregado com as opg¢do Sim e N3o.

o Sim: para indicar que o processo deve ser restrito para uso interno dos usudrios com perfil
de acesso para acessar o TAG (usuarios cadastrados que possuem login e senha).

o N@o: para indicar que o processo ndo é restrito para uso interno e ficard disponivel para o
publico externo selecionar no cadastro de uma manifestacdo (Demanda), pelo mdodulo
externo do TAG, onde ndo é necessario ter login e senha.

e Prioridade: quando habilitado para selegdo, é carregado com todas as prioridades permitidas no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. A prioridade definida
para o assunto é atribuida a todas as manifestacGes cadastradas com o assunto.

Pricridade

- Selecione —

— m —
ALTA

BAIXA

MEDIA

MUITO ALTA
NEAD DEFINIDA

e Enfoque provavel: quando habilitado para selecdo , é carrega com todos os enfoques permitidos no
sistema, permitindo selecionar apenas uma delas, conforme imagem abaixo. O enfoque definido
para o assunto é atribuido a todas as manifesta¢des cadastradas com o assunto.

Enfogue provavel

- Selecicne —

— Selecione —

ESTRUTURAL |
FUNCIONAL

GESTAQ ADMINISTRATIVA
GESTAD DE PESSOAL

NAO DEFINIDO

poLITICO
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o Identificagdo do manifestante : quadro carregado com 2 op¢des:

o Requer a identificacdo do manifestante: se marcar essa op¢ao, nao sera permitido cadastrar
manifestacdo (Demanda) marcando a opc¢do "Optou por sigilo", serd exigido que o
manifestante se identifique para dar continuidade ao cadastro da manifestacao.

o Nao requer a identificacdo do manifestante: se marcar essa op¢ao, sera permitido cadastrar
manifestacdo (Demanda) marcando a opgdo "Optou por sigilo", pois ndo é necessario que
o manifestante se identifique para cadastrar a manifestacao.

e Posicionamento geografico: quadro carregado com 2 opgdes:

o Requer posicionamento geografico: se marcar essa opcao, serd exigido que o manifestante
informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestacdo (Demanda).

o Nado requer posicionamento geografico: se marcar essa opc¢do, ndo sera necessario que o
manifestante informe o posicionamento geografico para cadastrar manifestacao
(Demanda).

e Alternativa(s) de busca: Texto livre para informar palavras separadas por espaco ou vigula, pelas
quais sera possivel localizar no cadastro da manifestagdo esse Assunto que estd sendo cadastrado.

Ao clicar no botdo Cadastrar os dados s3o gravados.

Se clicar no botdo Retornar o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.
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3. Definir Dados Complementares Dos Assuntos

Cada assunto pode requerer dados que complementem as informacgdes necessdrias para o atendimento
da manifestacdo, essas informagbes podem ser definidas como dados complementares, os quais serdo
disponibilizados para preenchimento ao selecionar o assunto para cadastrar uma manifestagao.

Para definir os Dados Complementares deve acessar o menu Administracdo -> Dados complementares ,
conforme imagem abaixo:

rama
Dados cnmlementares

Narcadore
Atualizar os dados pessoais
Trocar a senha
Encaminhar uma nova senha
Processar comando
Pleiteantes

Mudar avtoria da demanda
Agbes esg

O sistema apresenta a tela com os Dados Complementares ja definidos e permite incluir novos, excluir ou
modificar os existentes, conforme exemplo na imagem abaixo:

Administracdo Atendimento Triagem Pendéncias Relatérios

DADOS COMPLEMENTARES [ tmatives Incluir Excluir | Alterar | Alocar Desslocar Ordenar Inicializar Focar Localizar

B cruFos B 1ros B oricens B assuntos DADOS

DIVULGAGAG DA OUVIDOR! A J|[ - Tedes - ~ Todes - ~ Todas - COMO FICOU SABENDO DO cARTAZ E FOLDERES

EVENTOS

INTERNET

N JORNAIS E REVISTAS

AGAC POLITICA SREADS GOVERNAMENTAIS
AGOES DE GOVERND OUTDGOR

ACUMULO DE CARGO OUTROS

ARMAZENAMENTO MERENC PUBLICIDADE EM VEICULO OFICIAL
RADIO E TV

A LOCALIZAGAD
ABUSO DE AUTORIDADE

BAIXA QUALIDADE MEREMD,
CADASTRO FUNCIONAL
CONDUTA FUNCIONAL
CONTRATO

CONVENIOS COM GOVERNC
CRIME

CURSO E CAPACITAGAD
DADCS DO TERMINAL
DESCONTO / FOLHA DE FAG
DESVIO DE RECURSO FUBL
DOCUMENTAGOES

FALTA DE AMBULANCIA,
FALTA DE FISCALIZAGAO
FALTA DE MANUTENCAD HC v

VALOR UN
NAO SIGILOSO
wes

Governo do Estado da Bahia - Quvidoria Geral Resolugio de projeto = 1024 & 768, Versdo 43.7.4

3.1. Como Criar Dados Complementares

Os Dados Complementares sdo organizados por Grupos e podem ser vinculados para um ou varios
assuntos.

Para criar um novo Grupo de Dados Complementares deve marcar o ChecBox da primeira coluna da tela,
gue é a coluna de Grupos, e clicar no botdo Incluir, conforme imagem abaixo:
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Administracdo Atendimento Triagem Pendéncias
DADOS COMPLEMENTARES ()
SRUFOS
M’ DIVULGAGAO DA OUVIDORI A [[[ - Todos - - Tedes — - Todos—
A LOCALIZACAD

Tnativ Localizar

ABUSO DE AUTORIDADE

ACAD POLITICA GREADS GOVERNAMENTAIS

O sistema apresenta a tela para a criagdo de um novo Grupo, conforme imagem abaixo:
NOVO GRUPO

Nome:

Etapa

-- Selecione — ~
Sigile

-- Selecione — hd

Multivalorado

- Salecione — e |

Internc:

- Salecione — e |

Aive,

Onio Osm

Preenchimento

|

O nio orertano O orertapo O osricatério O automacio

T

Descricdo dos campos da tela:

e Nome: Deve ser informado o nome do Grupo a ser criado. A exibicdo dos Grupos na tela de
cadastrado e encerramento da Manifestagdo (Demanda) é por ordem alfabética, isso deve ser
considerado para a definicdo do nome do Grupo.

e Etapa: Deve ser selecionado a etapa na qual o Grupo de Dado deve ser apresentado para
prenchimento. Conforme imagem abaixo:

— Selecione —

<Todas>

INICIO
ENCERRAMENTO
CONTROLE
PESQUISA
PERFIL

Descricao das etapas:
o TODOS: o dado complementar ficara disponivel em qualquer uma das opgGes abaixo;

o INICIO: para definir que o Grupo deve ser exibido no momento do Cadastro da Manifestagdo
pelo manifestante;

o ENCERRAMENTO: para definir que o Grupo deve ser exibido no momento do Encerramento
da  Manifestagdo  para  preenchimento pelo usudrio responsavel pelo
atendimento/encerramento da Manifestacdo;

o Sigilo: Deve ser selecionado se deve ou ndo ocultar o Grupo.

A seguir as opg¢0es disponiveis para esse campo:
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- Selecione —

e Multivalorado: Deve ser selecionado se o Grupo deve ou ndo permitir o preenchimento de mais de
um valor para seus dados. No caso de selecionar a op¢do Sim, o Manifestante podera optar por
informar mais de uma vez o mesmo grupo de dados com valores diferentes.

A seguir as opc¢Oes disponiveis para esse campo:

Multivalorado

e Interno: Deve ser selecionado se o Grupo deve ou ndo ser apresentado apenas no cadastro de forma
Interna, por usudrio do TAG, e ndo pelo publico externo (Cidadao).

A seguir as op¢Oes disponiveis para esse campo:

Internc

o Ativo: Deve ser selecionado se o Grupo deve ou ndo ficar Ativo para utilizagdo.
A seguir as opg¢Oes disponiveis para esse campo:
Ative
Onio Osm
e Preenchimento: Deve ser selecionado qual a forma de exibi¢do do Grupo.

A seguir as opc¢Oes disponiveis para esse campo:

Preenchimento

O nio orertape O orertane O oericatoric ) AUTOMACED

Descricdo das opg¢oOes de Preenchimento:

o Nao ofertado: o dado complementar ficard disponivel para o cadastro apenas no rodapé da
tela Dados Complementares, clicando sobre o botdao — Selecione - escolha o dado
complementar e clique sobre o botdo Acrescentar, o dado ficard disponivel para o
preenchimento;

o Ofertado: o dado complementar ficara disponivel para o preenchimento e esse dado é
apenas ofertado, ndo é de preenchimento obrigatério;

o Obrigatério: o dado complementar ficard disponivel para o cadastro e o usudrio so
conseguird prosseguir se os campos estiverem preenchidos;

Ao clicar no botdo "Cadastrar" os dados sao gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.
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Apds criar um novo Grupo devem ser definidos os demais dados para esse grupo nas colunas seguintes.

Coluna Tipos: para definir a Tipologia do novo Grupo deve marcar o ChecBox da segunda coluna da tela,
que é a coluna de TIPQOS, e clicar no botdo Incluir, conforme imagem abaixo:

Administracdo Atendimento Triagem Pendéncias
DADOS COMPLEMENTARES [ matives. Ir-ﬁuwl Excluir | Aterar | o Inicislizar Localizar

TIPOS.
A LOCALIZAGAC Py
ABUSC DE AUTORIDADE
AGAQ POLITICA
AGOES DE GOVERNO

O sistema apresenta a tela para a definicao da Tipologia para o Grupo, conforme imagem abaixo:

TIPOLOGIAS

Grupo,
ACAD POLITICA |

Tipo

[0 arenoimento

[ penincia

O erosio

[ entrevisTas

O INFORMAGAC

[ nko cLassiFIcano
[ recLamacio

[ recurso

| VSRR iy
< >

[0 Todos

Descricdo dos campos da tela:

e Grupo: é carregado com o nome do Grupo que esta em edi¢do e ndo permite modificar.

e Tipo: é carregado com todas as Tipologias permitidas no TAG e permite marcar uma ou mais
tipologias.

e Todos: é um campo de CheckBox, se marcado o Grupo podera ser utilizado para qualquer tipologia,
e o campo Tipo é desabilitado, ficando indisponivel para selegado.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" os dados sao gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.

Coluna Origens: para definir a Origem do novo Grupo deve marcar o ChecBox da terceira coluna da tela,
gue é a coluna de ORIGENS, e clicar no botdo Incluir, conforme imagem abaixo:

Sair

Atendimento Triagem

Administragdo
DADOS COMPLEMENTARES

Exclui Altem Alocar | Desslocar Inicizlizar Localizar

YRIGENS.

A LOCALIZAGAC ~

[ tmativos
AGOES DE GOVERNG ‘

ABUSO DE AUTORIDADE
AGAO POLITICA

O sistema apresenta a tela para a definicdo da Origem para o Grupo, conforme imagem abaixo:
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Grupo

Crigem

Todas

‘Cadastrar Retormar

Descricdo dos campos da tela:

e Grupo: é carregado com o nome do Grupo que esta em edi¢do e ndo permite modificar.

e Origem: é carregado com todas as Origens permitidas no TAG e permite marcar uma ou mais
origens.

e Todos: é um campo de CheckBox, se marcado o Grupo podera ser utilizado para qualquer Origem, e
o campo Origem é desabilitado, ficando indisponivel para selecao.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" os dados sao gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.

Coluna Assuntos: para definir o Assunto (Processo) do novo Grupo deve marcar o ChecBox da quarta
coluna da tela, que é a coluna de ASSUNTOS, e clicar no bot3o Incluir, conforme imagem abaixo:

Administragdo Atendimento Triagem Pendéncias
DADOS COMPLEMENTARES

Localizar

A LOCALIZAGAD
ABUSC DE AUTORIDADE
AGAO POLITICA

AGOES DE GOVERNO

O sistema apresenta a tela para a definicdo da Origem para o Grupo de Dados complementares,

conforme imagem abaixo:
NOVO ASSUNTO

Grupo,
Wﬂ PoLiTICA ‘

Assunto (Use 8 femsments de pesquiss ou s opcio "Todos" ) Nivel

| | == O Tedos

T
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Descricdo dos campos da tela:

e Grupo: é carregado com o nome do Grupo que esta em edi¢ao e ndo permite modificar.

Nivel: exibe o nivel do assunto selecionado.

Assunto (Use a ferramenta de pesquisa ou a op¢ao "Todos": deve ser informado um Assunto.

Campo de texto livre: para informar palavra ou texto para pesquisar pelo assunto desejado, fica ao

lado do botdo Pesquisar. O botdo Pesquisar so fica disponivel se for informado algum texo nesse
campo de busca. Se informar texto de busca e clicar no botdo Pesquisar, o sistema carrega os
assuntos encontrados com o texto informado na caixa de texto abaixo desse campo e permite

selecionar qualquer um dos assuntos carregados, conforme imagem abaixo:

Grups

’;cio poLITICA |
Assunto (Use & feramenta de pesquisa ou a opgao “Todes™) Mivel I
1 \ O Totos
OUVIDORIA TCE -
EDUCAGAD
FALTA COMBUSTIVEL fransporte ESCOLAR
FALTA FISCALIZAGAO/MANUTENGAO transporte ESCOLAR
FALTA DE ACES SO AO transporie ESCOLAR
INFRAESTRUTURA
PROBLEMAS EM transporte INTERMUNICIPAL
PROBLEVIAS EM TERMINAIS DE transporte
ASSUNTOS ESTRATEGICOS
ORIENTACOES ESTRATEGICAS w
< >

Supondo clicar no assunto "FALTA COMBUSTIVEL TRANSPORTE ESCOLAR", o sistema carrega o
assunto selecionado no campo Assunto e preenche o campo Nivel com o valor do Nivel do assunto

selecionado, conforme imagem abaixo:
_‘ ASSUNT

Grupo,
Assunto {Use & feraments de pesquiss ou a opgic "Todos" ) Nivel
FALTA COMBUSTIVEL TRANSPORTE ESCOLAR £}
\ | Pemier | D Todes
ASSUNTOS CRIMINAIS ~
ASSALTO
ASSALTO EM TRANSPORTES COLETIVOS
OUVIDORIA TCE
EDUCAGAC
FALTA COMBUSTIVEL TRANSPORTE ESCOLAR
FALTA FISCALIZAGAQ/MANUTENGAO TRANSPORTE ESCOLAR
FALTA DE ACESSO AO TRAN SPORTE ESCOLAR
INFRAESTRUTURA
PRNAI FMA & FIA TRANGPNRTE INTERRILINICIPAL o
< >

e Todos: Se clicar no campo Todos que fica ao lado do botdo Pesquisar, o sistema desabilita os campos
Assunto, Nivel e a caixa de texto e o botdo Pesquisar exibe. Neste caso o Grupo de dados sera
exibido para todos os assuntos do sistema. Pode ser usado nos casos de Grupo padrao para todas

as manifestacoes.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" os dados sdo gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.
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Coluna Dados: para definir os dados (campos de tela) que devem compor o novo Grupo deve marcar o
ChecBox da quinta coluna da tela, que é a coluna de DADQS, e clicar no botao Incluir, conforme imagem

abaixo:
1

Administragdo Atendimento Triagem

| DADOS COMPLEMENTARES

Inicializar

B assunTos
DIVULGAGAD DA OUVIDORI A |- Tedos — E ASSUNTOS POLITICOS

A LOCALIZAGAD
ABUSO DE AUTORIDADE
AGAC POLITICA

O sistema apresenta a tela para a definicdo dos dados (campos da tela) do Grupo de Dados

complementares, conforme imagem abaixo:
- DADO CPLEIIENTAR

Grupo,
’:gﬁo POLITICA |

Nome.

Modo, Freenchimento (no grupo)

O Lista aberta O opoionar O oRriGATARID
8 Lista fechada e J
Valor intsire
O attanumerics. Ouo Osm
Ativo. J
Onio Osm
ot | I

Descricdo dos campos da tela:

e Grupo: é carregado com o nome do Grupo que esta em edi¢do e ndo permite modificar.
o Nome: campo de texto livre para informar o nome do Dado (Campo da tela).

e Modo: é um campo de Radio Button, que permite selecionar apenas uma opg¢ao, é carregado com as
opgoes:

o Lista aberta: para definir campo que terd opg¢des definidas para selegdo, exibidas em
formato de comboBox na tela da manifestacao.

o Lista fechada: para definir campo que terd opg¢des definidas para selegdo, exibidas em
formato de comboBox na tela da manifestagao.

o Valor inteiro: campo que sé permite receber nimeros.
o Alfanumérico: campo de texto livre, que permite receber letras e nimeros.

e Preenchimento (no grupo): para definir se o Dado deve ser de preenchimento opcional ou
obrigatério;

o Opcional: o Dado complementar fica visivel e disponivel para preenchimento, mas ndo é
obrigatério. O botdo prosseguir habilita mesmo sem esta preenchido;

o Obrigatério: o Dado complementar fica visivel, disponivel e é de preenchimento obrigatério.
O botdo prosseguir nao habilita enquanto ndo estive preenchido.

o Estatistico: para definir se o campo serve para gerar dados Estatisitcos, mas sé consegue usar dessa
formar quando o campo for do Modo Lista.

e Ativo: para definir se o Dado deve ficar ou ndo Ativo.
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Ao clicar no botao "Cadastrar" os dados sao gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.

Coluna Opgoes: para definir as Opg¢des de selecdo de Dado do tipo Lista (Fechada ou aberta), deve
marcar o ChecBox da sexta coluna da tela, que é a coluna de OPCOES, clicar em algum Dado do tipo Lista
da coluna DADOS (o qual deve ficar na cor vermelha quando esta selecionado) e clicar no botdo Incluir,

conforme imagem abaixo:

Administragdo Atendimento Triagem

DADOS COMPLEMENTARES
|8 rros W omoens M sssunros
s - Todos —

AZTUNTOS FOLTICOS

Pendéncias Consultas. Relatdrios Estatisticas

TIPO DE AGAO POLIT]

ABUSO DE AUTCRIDADE
Agho PoLiica
ACOES DE GOVERND

O sistema apresenta a tela para a definicdo das Opcdes de selecdo para o Dado selecionado,

conforme imagem abaixo:

NOVA OPGCAO

Dado complementar
|TIF'O DE AGAQ POLITICA |

Opcdo

Ativo

NAD U siM

Descri¢cao dos campos da tela:

e Dado complementar: é carregado com o nome do Dado que estd em edicdo e ndo permite
modificar.

e Opgdo: campo de texto livre para informar a descricdo de uma opcdo para selecdo para o Dado em
Edicao.

e Ativo: é um campo com as op¢do Sim e Nao, para definir se a opcdo deve ficar Ativa. As opgdes
marcadas com Nao, ficam desativadas e ndo sdo exibidas na tela da manifestagao.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" os dados sdo gravados, o sistema limpa os dados da tela, permitindo
cadastrar outra opc¢ao para o Dado.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados informados.

3.2. Como Alterar Dado Complementar

Para a alterar a informacdo em qualquer uma das 6 colunas que definem o Dado Complementar, deve
clicar na caixa de sele¢cdo ao lado da identificacdo da coluna que deseja alterar alguma informacao e
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clicar no botdo Alterar. o sistema carrega a tela de alteracdo correspondente a coluna marcada e com
seus dados carregados, permitindo alterar os campos habilitados para modificar.

Ao clicar no botado "Cadastrar" os dados modificados sao gravados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados modificados.

3.3. Como Excluir Dado Complementar

Para a excluir a informacdo em qualquer uma das 6 colunas que definem o Dado Complementar, deve
clicar na caixa de sele¢do ao lado da identificacdo da coluna que deseja excluir e clicar no botdo Excluir.

e Se ndo possuir nenhuma manfestacdo que ja tenha referenciado a informacdo, o sistema
permite a exclusdo, caso contrdrio serd exibida uma mensagem de erro. Na miaoria dos casos,
guando ndo for possivel excluir pode desativar a informacdo pela opc¢do Alterar e clicando no
item Ndo do campo Ativo.

3.4. Excluir a vinculagcao do Assunto com o Dado Complementar

Para a excluir a vinculagdo do Assunto com o Dado Complementar, deve clicar na caixa de sele¢do ao
lado da identificagdo da coluna ASSUNTO, selecionar o Assunto existente na coluna e que deseja excluir,
s6 é permitido excluir o Assunto diretamente vinculado ao Dado, que é identificado com o simbolo I=*
no inicio da linha e clicar no botdo Excluir.

Exemplo abaixo:

Administracdo Atendimento Triagem Pendéncias Consultas

DADOS COMPLEMENTARES — Instivos
W neoc [ omcens | B assunos

DIVULGACAO DA OUVIDORI - Todos - - Tedos - E OUVIDORIA TCE MUNICIPIO

A LOCALIZAGAD ENDEREZO

ABUSO DE AUTORIDADE

POLITICA

DE GOVERND

ACUMULD DE CARGO

ARMAZENAMEMTO MEREND/

AlQUARA
A NHAS

BAXA QUALIDADE MEREND!

CADASTRO FUNCIOMAL

Definicdo dos simbolos exibidos na coluna Assunto:

e [ é paraindicar que existe dado abaixo, deve clicar no item para expandir.

e [ é paraindicar que o item estd expandido, se clicar novamente no item sera fechado.

e = ¢ para indicar item vinculado indiretamente ao Dado Complementar por ser um subnivel do
nivel que foi vinculado ao Dado e por isso para esses Assuntos o Dado também serd exibido na
tela da manifestacdo. Essa é uma forma de fazer uma associagdo por hierarquia, evitando
vincular cada subitem separadamente.
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4. Marcadores

Os marcadores sao grupos de dados que servem para qualificar as manifesta¢des, disponiveis para uso
no cadastro de todas as manifestac¢des, independente do assunto da manifestagao.

Os marcadores podem ser definidos para uso em determinado periodo do ano, para identificar as
manifestacdes relacionadas com algum critério do periodo e as que ndo estdo relacionadas a esse
critério.

Um exemplo de marcador referente a um periodo do ano poderia ser criado o marcador CarnavalANO,
para no periodo do carnaval ser utilizado. Neste caso, as manifestacdes cadastradas que tenham alguma
relacdo com o carnaval teriam a associacdo com esse marcador CarnavalANO e as que ndo tiverem
relacdo com o carnaval ndo teriam essa informacao.

Pode ser definido marcador fixo, que nao tem relagdo com periodo do ano, que sempre ficara disponivel
para uso, como por exemplo marcador para identificar manifestacGes urgentes.

A criacdo de marcadores depende dos objetivos que queira atingir ou monitorar.

4.1. Criar Marcador

7

Para criar um marcador é necessdrio primeiro criar um Grupo em Dados Complementares e depois
transformar o grupo em marcador.

A criagdo de Grupo em Dados Complementares ja foi apresentada no item "Como Criar Dados
Complementares", deve criar um grupo sem informar valores para as colunas de Tipos, Origens e
Assuntos, apenas criar o grupo na coluna Grupos com o nome do marcador que pretende criar, definir os
campos na coluna Dados e se houver dado do tipo lista deve definir os valores permitidos para selecdo
na lista na coluna Opdes .

Exemplo, supondo que queria criar o marcador "Avaliagdo Final", deve primeiro criar esse grupo com

esses dados na tela de Dados Complementares, conforme imagem abaixo:
DADOS COMPLEMENTARES

DADOS
AVALIAGAD FINAL QUANTOS SERVIDORES AFASTADOS
CARNAVAL2013 CONCLUSAD

DADOS

DADDS ACOES GOVERNO
DADOS ACOMPANHAMENTO

Depois da criacdo do grupo deve transformar o grupo em marcador, para isso deve acessar a opg¢do de
Menu "Administra¢do" -> "Marcadores", conforme imagem abaixo :

Tabelas »
Tsudrios e permissdes

Organograma

Encaminhar uma nova senha
Processar comando
Pleiteantes

Mudar autoria da demanda

O sistema exibe a tela de Marcadores exibindos os marcadores ja cadastrados, se existir, conforme
exemplos nas imagens abaixo:
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Tela carregada quando ja existem marcadores:

MARCADORES
Nome grupe Nome atributo
AVALIAGAD FINAL CONCLUSAD
CARNAVAL2013 TEM RELAGAO COM O CARNAVAL?
DADOS CARGO AGAD | OBRA
DADOS CIRURGIA TIFO DE CIRURGIA

) 0ADOS CONCLUSAD  ATENDEU AG PLEITO?

DADOS MARGADOR  MARGADOR

Inciuic Exclui [r— Adivar Atualizar - 101 -
Valar padrae
NAQ COMPETE
sm
NAO SE APLICA
MAMOPLASTIA
NAO
sim

TRANSPORTE

UTILIZAGAO DO
SISTEMA TAG

Tela carregada quando ndo existem marcadores:

MARCADORES Incluir Excluir Desativar Ativar Atualizer - -

Nome grupo Nome atributo Valor padrio

Para definir um novo marcador deve clicar no botdo "Incluir”, o sistema apresenta a tela Novo Marcador,
conforme imagem abaixo:

NOVO MARCADOR

Grupo marcador.
- Selecione - ~ |

Campa,

Opgio de auto preenchimento,

Ativo

Onio Osm
[ | G

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Descri¢cao dos campos da tela:

Grupo marcador: campo carregado com todos os grupo de dados complementares ativos, inclusive os
que ja sdo marcadores, permitindo selecionar qualquer um deles para transformar em marcador;

Campo: Carregado com todos os dados do tipo lista do grupo selecionado, se houver dados do tipo lista
para o grupo, e com a op¢ao "<Nao requer auto preenchimento>";

7

Opcao de auto preenchimento: quando em Campo é selecionada a opg¢do "<Ndo requer auto
preenchimento>" esse campo fica bloqueado. Quando em Campo é selecionado um Dado do tipo lista,
esse campo é carregado com todos os valores defindos como Opgbes para esse Dado, permitindo
selecionar qualquer uma das opg¢des carregadas para definir como valor para ser atribuido como
preenchimento desse campo de forma automatica.

Ativo: S3o disponibilizadas as opgdes: Ndo e Sim, para definir se o marcador deve ou nao ficar ativo.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatdrios, o sistema habilita o botdo "Cadastrar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do novo marcador e retorna para a tela anterior, exibindo
o novo marcador cadastrado.

Ao acessar a tela de Dados Complementares o novo marcador é apresentado com o icone * na frente
do nome do Grupo para indicar que trata-se de um marcador, conforme exemplo na imagem abaixo :

DADOS COMPLEMENTARES Inativos Incluir Excluir | Alterar | Alocar | Desalocar Ordenar Inicializar Focar Localizar

&, AVALIAGAD FINAL QUANTOS SERVIDORES AFASTADOS
o CARNAVAL2013

DADOS ACAO POLITICA

CONCLUSAD 13 \LIADO
NAQ COMPETE

. PROCEDENTE

DADOS AGOES GOVERNO

DADOS ACOMPANHAMENTO
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Note que ao selecionar um marcador, ndo sdo apresentadas as colunas Tipos, Origens e Assuntos.
Os marcadores sao disponibilizados para selecdo nas telas de cadastro de manifestacao.

4.2. Excluir Marcador

Para excluir um marcador é necessdrio marcar o marcador que pretende eliminar, o sistema habilita o
botdao "Excluir" no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a mensagem de
confirmacao, conforme exemplo abaixo:

| Confirma a exclusédo do documento?

|

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui o marcador, fecha a tela da mensagem de confirmacdo e
retornar para a tela anterior sem exibir o marcador eliminado.

4.3. Desativar Marcador

Para desativar um marcador cadastrado deve marcar o marcador que pretende desativar, o sistema
habilita o botdo "Desativar" no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a
mensagem de confirmagao, conforme exemplo abaixo:

Confirma a desativagdo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema desativa o marcador modificando o valor do campo ativo para Nao,
fecha a tela da mensagem de confirmagdo e retornar para a tela anterior exibindo o marcador

desativado com o icone gna frente do nome do marcador para indicar que estd desativado.

4.4. Ativar Marcador

Os marcaroes desativados sdo exibidos apresentando o icone gpara indentificar que estdo desativados,
conforme exemplo na imagem abaixo:

MARCADORES Incluir Excluir Desaivar Ativar Atuslizar P 1i1 = 3
Nome gruge Nome atributo Valor padrio
AVALIAGAD FINAL CONCLUSAD NAO COMPETE
CARNAVAL2013 TEM RELAGAC COM O CARNAVAL? siM
DADOS CARGO ACAO / OBRA NAO SE APLICA
DADOS CIRURGIA TIPO DE CIRURGIA MAMOPLASTIA
) DADOS CONCLUSAO — ATENDEU AO PLEITO? NAD

DADOS MARCADOR MARCADOR SIM
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Para reativar um marcador desativado deve marcar o marcador que pretende reativar, o sistema habilita
o botdo "Ativar" no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a mensagem de
confirmacao, conforme exemplo abaixo :

| Confimaa ativagdo?

Ca"celar
L

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacao e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema reativa o marcador modificando o valor do campo ativo para Sim,
fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela anterior exibindo o marcador reativado.

4.5. Atualizar Marcador

Para atualizar os dados da tela pode clicar no botdo "Atualizar" no menu do topo da tela, ao clicar neste
botdo o sistema recarrega a tela com os dados atualizados.

Organograma

O Organograma define as Organizacdes ou Ouvidorias com seus Setores e Unidades que terdo acesso ao
TAG e seus usuarios (Equipe). Os itens definidos no Organograma também podem ser chamados de
Especializadas.

O usuario Admin ou os usuarios com perfil Administrador TAG terdo acesso total a tela de Organograma,
mas os usuarios com perfil diferente de Administrador terdo acesso para visualizar a Unidade que esta
alocada e as Unidades subordinadas a esta, se existir.

Para o cadastro e gestdo dos itens do Organograma deve acessar a opgao de Menu "Administragdo" ->
"Organograma", conforme imagem abaixo:

s cothplementares
cadores
Atvalizar os dados pessoais
Trocar a senha
Encaminhar uma nova senha
Processar comando
Pleiteantes
Mudar avtoria da demanda

Agdes
O sistema apresenta a tela de Organograma, exibindo as Organizaces de primeiro nivel ja cadastradas,

conforme exemplo na imagem abaixo:

ORGANOGRAMA Ingluir Excuir Alterar Adivar 0| pesstvar | Reoursal | vocaiwar | Focar | mower | inicaizar |
Codigo: 2175
Nivel: 1
Parceiro residente: Sim
Nome: Organizacao 2175
Sigla: Sigla 2175
Enderego’ Enderego 2175
Descrigdo; Descricao 2175
EQUIPE:
Mome  Cargo Datainicio  Fone Celular  E-mail sigila
724 ATENDENTE DE OUVIDORIA 0310572008 123123xcs@testemail.com NAD
725 ATENDENTE DE OUVIDORIA 03/0572008 123123xes@testemailcom NAO
726 ATENDENTE DE OUVIDORIA 03/0572008 123123xxs@testemail.com NAQ
782 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO 2410712008 123123xcs@testemail.com NAD

Ingluir inatives

rganizacao 5248

rganizacao 5250

@ w0 owom
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Na primeira coluna da tela é apresentada a estrutura organizacional com seus sub niveis. Ao clicar sobre
alguma Organizacdo da primeira coluna, se esta possuir unidades vinculadas, que podem ser seus
setores ou unidades subordinadas, o sistema expande a exibicdo dos dados para apresentar as
subunidades de nivel seguinte, unidades vinculadas a unidade de primeiro nivel e que foi selecionada,

modificando o simbolo exibido na frente do nome da Organizacao de B para @, destacando o nome da
organizagao na cor vermelha, conforme exemplo na imagem abaixo:

ORGANOGRAMA T — Incluir Excluir Alterar Advvar | pesstver | mecursal | iocaiar | Focar | miover | inicaizar |
5 ... Cédigo- 11
Nivel: 0
Parceiro residente. Néo
Nome' OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Sigla: OGE
Enderegco. CAB
Descricdo. OUVIDORIA GERAL

B organizacac 2175
B Organizacao 5248

ganizacao 5250

ganizacao 5256

E] Organizacac 5250

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA

EQUIPE

Nome. Cargo Data inicio Fone Celular  E-mail

1007 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 1710212008 123122xxs@te
1008 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 17102/2008 123122xxs@te
1009 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 17102/2008 123122xxs@te
1010 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 17102/2008 123122xxs@te
1024 ADMINISTRADOR TAG 1510512012 123122xxs@te

B omanizacao 12

ganizacac 1

ganizacao 150

ganizacac 1668

B
Bl Organizacaa 157

Na segunda coluna da tela sdo apresentados os dados cadastrais da Organizacdo selecionada e a Equipe

Organizacao 1668

lotada nesta Organizacdo. No bloco de informacdo da Equipe é apresentada uma listagem dos usudrios
vinculados a Organizacdo, exibindo os dados de Nome, Cargo, Data inicio, Fone, Celular e E-mail desses
usuarios.

5.1. Incluir Unidade no Organograma

Se for criar uma unidade de nivel 1 deve clicar sobre as reticéncias que ficam no topo da estrutura do
Organograma, conforme imagem abaixo:

ORGANOGRAMA

rganizacac 2175

E Organizacac 5248

=| Organizacac 5250

E Organizacac 5256

E Organizacac 5250

E OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
Para cadastrar uma unidade de nivel superior a 1, unidade subordinada, é necessario seleciona a
unidade que ficard acima da que serd criada.

Ap0s selecionar a Unidade adequada no Organograma ou as reticéncias deve clicar no botdo "Incluir"
que fica no menu superior da tela, o sistema apresenta a tela de Nova Unidade, conforme imagem
abaixo:
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NOVA UNIDADE =
Ascendente Nivel Parceiro residente
1 SIM

Nome
Sigla
Enderego
‘ y:
Dezcrigio
‘ ]
E-mail
Ativo

Cadastrar Retomar

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para voltar para a tela anterior.

Descricdao dos dados da Organizagao:

Ascendente: campo bloqueado que exibe a descricdo da Organizacdo selecionada, que pode ser as
reticéncias quando ndo houver unidade acima da que serd criada. No caso do ascendente ser as
reticéncias o sistema ird atribuir como ascendente a OGE de nivel zero.

Nivel: campo bloqueado que exibe o nimero do nivel da Organizac¢do selecionada.

Parceiro residente: campo bloqueado que pode ter as opcdes Sim ou Nao, para indicar se a Organizacao
selecionada é ou ndo um parceiro da Organizagdo principal.

Nome: campo de texto livre onde deve ser informado o nome da Organizagdo que sera criada, que pode
ser uma unidade ou ouvidoria.

Sigla: campo de texto livre onde deve ser informada a sigla do Org3o/Unidade que serd criado.
Enderego: campo de texto livre onde deve ser informada a descricdo do enderego fisico onde esta
localizada a Ouvidoria/Unidade.

Descrigao: campo de texto livre onde deve informar os detalhes sobre a unidade que estd sendo criada
como informacgdes sobre suas fungdes, atribuicdes e areas de atuacgao.

E-mail: campo de texto livre para ser informado o e-mail de contato com a Ouvidoria/Unidade.

Ativo: S3o disponibilizadas as opg¢des: Ndo e Sim, para definir se Ouvidoria/Unidade deve ou ndo ficar
ativa.

Apos preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdao "Cadastrar”, ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da nova Unidade, limpa os campos da tela para permitir
cadastrar uma nova unidade.

5.2. Alterar Organograma

Pela tela de Organograma é possivel modificar os dados que compdem uma Ouvidoria/Unidade, para
isso deve marcar a unidade que pretende alterar, o sistema habilita o botdo "Alterar", ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a tela de Alterar unidade carregada com os dados da unidade marcada e
permitindo alterar os campos da tela disponiveis para edi¢gao, conforme exemplo na imagem abaixo:
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ALTERA UNIDADE =
Ascendente Nivel Parceiro residente
OGE ] SIM
Nome
[ORGANIZACAD TESTE |
Sigla
0GT
Enderego

Teste -
P
Descrigéo
teste -
£
E-mail
hesle@teste com |
Ativo

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para retornar para a tela anterior.

Apds modificar os campos da tela deve clicar no botdo "Cadastrar" para efetivar as modificacoes
realizadas nos dados da unidade e retorna para a tela anterior, exibindo a unidade com os dados
modificados.

5.3. Eliminar Organograma

Pela tela de Organograma é possivel excluir uma unidade cadastrada, para isso deve marcar a unidade
que pretende eliminar, o sistema habilita o botdo "Excluir" no menu do topo da tela, ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a mensagem de confirmagdo, conforme exemplo abaixo:

Confirma a exclusdo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui a unidade, fecha a tela da mensagem de confirmacao e retornar
para a tela anterior sem exibir a unidade eliminada.

5.4. Desativar Organograma

Pela tela de Organograma é possivel desativar uma unidade cadastrada, para isso deve marcar a unidade
gue pretende desativar, o sistema habilita o botdo "Desativar" no menu do topo da tela, ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a mensagem de confirmagdo, conforme exemplo abaixo:

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Confirma a desativagdo?
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Se clicar no botdo "Ok" o sistema desativa a unidade modificando o valor do campo ativo para Nao,
fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela anterior sem exibir a unidade
desativada na estrutura do organograma.

5.5. Ativar Organograma

Pela tela de Organograma é possivel reativar uma unidade cadastrada que foi desativada, para isso deve
marcar o campo "Incluir inativos" que fica no topo da tela ao lado do menu no topo da tela, conforme

imagem abaixo:
ORGANOGRAMA l | Incluir inativos l Izl
5@ .. Codigo:

Ao marcar esse campo, o sistema atualiza a tela passando a exibir também todas as Ouvidorias/unidades

desativadas junto com as ativas. As unidades desativadas sdo exibidas apresentando o icone !para
indentificar que estdo desativadas, conforme exemplo na imagem abaixo:

LEa L L *| Ingluir inatives by
@ ... Cadigo’
E Organizacac 1805 Nivel:
Crganizacao 1881 Parceiro residente’
! Organizacao 2050 NSCI"“IE.
igla;
Organizacao 2032 gla. |
Enderego:
! Organizacao 2108 T
Descrigéo; -

E| Organizaczo 2175 EAl IDE-
Para reativar uma unidade desativada deve selecionar a unidade que pretende reativar, o sistema
habilita os botdes "Ativar" e "Ativar+" no menu do topo da tela.

O botdo "Ativar" serve para reativar apenas a unidade selecionada, mantendo desativadas as unidades
subordinadas, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a mesangem de confirmagdo, conforme

imagem abaixo:

| Confirma a ativagisa da unidade selecionada?

Cancel
|

O botdo "Ativar+" serve para reativar a unidade selecionada e suas unidades subordinadas, ao clicar
neste botdo o sistema apresenta a mesangem de confirmacdo, conforme imagem abaixo:

| Confirma a ativagdo de TODA A HIERARQUIA da unidade selecionada? I
i
Cancel |

Em qualquer uma dessas mensagens de confirmacao se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela
da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema reativa a unidade modificando o valor do campo ativo para Sim, se foi
clicado no botdo "Ativar+" o sistema também atualiza todas as unidades subordinadas da unidade que
foi reativada, modificando o valor do campo ativo para Sim das subordinadas, fecha a tela da mensagem
de confirmagdo e retornar para a tela anterior exibindo a unidade reativada na estrutura do

organograma com o icone B de unidade ativa.
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5.6. Responsavel pelos Recursos da Unidade do Organograma

7

Pela tela de Organograma é possivel definir e alterar o usuario responsavel pelos recursos de uma
Ouvidoria/Unidade, para isso deve selecionar a unidade no organograma, o sistema habilita o botdo
"Recursal" que fica no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela Destino
dos recursos, conforme imagem abaixo:

DESTINO DOS RECURSOS

Unidade Organizacicnal

OGT

Peszoa rezponsavel pelos recursos

‘l N&o existe um responsavel | |

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para voltar para a tela anterior.

Descricdo dos campos da tela:
Unidade Organizacional: campo bloqueado que exibe a descricdo da Organizacdo selecionada.

Pessoa responsavel pelos recursos: campo carregado com todos os usudrios alocados na unidade,
permitindo selecionar qualquer um dos usuarios para ser o responsavel pelos recursos da
Ouvidoria/Unidade. Quando ndo existe usuario alocado para a unidade esse campo é preenchido com o
texto informativo "[ Ndo existe um responsavel ]".

Apds selecionar o responsavel pode clicar no botdo "Atualizar" para efetivar a definicdo do responsavel
pelos recursos e retornar para a tela anterior de Organograma.

5.7. Localizar Unidade do Organograma

Pela tela de Organograma é possivel localizar uma Ouvidoria/Unidade, para isso deve clicar no botdo
"Localizar" que fica no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela Localizar

Unidade, conforme imagem abaixo:

‘ | Fesquisar Retomar

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para voltar para a tela anterior.

Na parte inferior dessa tela existe um campo de texto livre, disponivel para edicdo, onde deve ser
informado o nome da Unidade que pretende localizar ou parte do nome da unidade. Apds informar o
primeiro caractere para esse campo o sistema habilita o botdao “Pesquisar”, ao informar o texto para a
pesquisa e clicar no botdo “Pesquisar’ o sistema carrega na parte superior da tela todas as
Ouvidorias/Unidades que possuam o texto informado como parte do seu nome e a hierarquia das
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unidades até o nivel da Ouvidoria/Unidade localizada, conforme exemplo na imagem abaixo, no qual foi
informado o texto “2175” para a pesquisa:

LOCALIZAR UNIDADE =

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA EAHIA - OGE
Crganizacao 2175 - Sigla 2175

irs |

Se clicar sobre uma Ouvidoria/Unidade retornada no resultado da pesquisa, o sistema fecha a tela de
Localizar Unidade, retornando para a tela de organograma atualizada com a Ouvidoria/Unidade
selecionada, conforme exemplo na imagem abaixo:

ORGANOGRAMA A Ingluir Excluir Alterar Desativar | Recursal | Locaizar | Focar | mover | inicasizar |
Organizacan 2175 Codigo 2175
Nivel 1

Parceiro residente. Sim
Nome: Organizacao 2175
Sigla® Sigla 2175
Endereco. Enderego 2175
Descrigao; Descricao 2175

EQUIPE:

Nome Cargo Data inicio Fone Celular  E-mail

724 ATENDENTE DE OUVIDORIA 0910512008 123123 xxs@te
726 ATENDENTE DE OUVIDORIA 0910512008 123123 xxs@te
726 ATENDENTE DE OUVIDORIA 0910512008 123123xxs@ts
a2 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO 24/07/2008 123123 xxs@te

5.8. Focar Unidade do Organograma

Por padrdo a tela de Organograma exibe toda a estrutura hierarquica das OrganizacGes cadastradas na
primeira coluna da tela, mas permite escolher uma determinada Organizag¢dao para focar a exibigdo de
seus dados e de suas unidades subordinadas.

Para forcar em uma das Ouvidorias/Unidades exibidas na estrutura hierarquica do organograma deve
clicar sobre a Organizagdo pretendida, para ficar selecionada, e depois clicar no botdo "Focar" que fica
no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o sistema atualiza a tela carregando os dados da
Organizacdo selecionada no topo da estrutura hierarquica na primeira coluna da tela e suas unidades
subordinadas logo abaixo, e na segunda coluna apresenta os dados da Organiza¢do selecionada.
Exemplo: supondo que a tela de organograma apresente os dados conforme imagem abaixo, ja

selecionada a Organiza¢ao 13, destacada de vermelho:

ORGANOGRAMA S . o | Excuir | Aterar _ Desatvar | Reowsal | Losizar | Focar | mover | inisaizar |
= .. Caédigo: 13

Organizacac 2175 Nivel: 1

Organizacac 5248 Parceiro residente. Nao

B organizacac 5250 Nome: Organizacao 13

Organizacac 5256 Sigla: Sigla 13

Organizacac 5256 Enderego’ Endereco 13

B ::EQ‘IIZ:Ct:’E’TE Descrigéo’ Descricao 13

=3 m OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAH EQU'PE.
s Nome Cargo Datainicio  Fone Celular E-mail Sigilo  Bloqueio

Organizacac 1 - n
? 1536 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 2110212011 123122xxs@testemail.com NAO  NRO

E (@ organizacac 13 } L a
. 248 OUVIDOR TITULAR 15i12/2005 123122xxs@testemail.com NAO  NRO
CrEEEDERD 247 OUVIDOR ADJUNTO 1511272005 123122 xxs@testemail com NAC  smM
@ =) 374 MIGRAGAD V2 0741112010 123123xxs@testemail.com NAO  sM
[ organzacaa 1527 723 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 07:0872008 123122 xxs@testemail.com NAO  NAO
Trganzacae 15928 CARLOS ADAILVO SILVA JUNIOR OUVIDOR TITULAR 1310212017 carlos.junior@secom.ba.gov.br NAO  NAO
Organizacao 1628 GABRIELA ATENDENTE DE QUVIDORIA 03/08/2016 gabrisla@ouvidoria.ba.gov.br NAO  NAO

B omanizacac 1520 SAEE ATENDENTE DE OUVIDORIA 14i10/2016 bruno.fisher@montreal.com.br NAO  NAO
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Ao clicar no botdo "Focar" o sistema atualiza a tela carregando a Organzacdo 13 no topo da hierarquia
com suas subosdinadas vinculadas, focando na exibicdo dos dados da Organizacdo selecionada,
conforme imagem abaixo :

ORGANOGRAMA R ol | Exeuir | Aterar Atfvar | pesawvar | Recursal | tocaizar | Focar | mover | imicaizar |
B (@ omznizscso 13 Cadigo; 13

B organizacas 1330 Nivel 1

Bl crganzacac 1526 Parceiro residente; Nao

Bl organzacsc 1527 Nome: Organizacao 13

B organizacas 1528 Sigla: Sigla 13

B organizacas 1520 Endereco. Enderego 13

B Crganizacse 1520 Descrigao’ Descricao 13

Bl organzacso 1531 EQUIPE:

B omganzacsc 1522 Nome Cargo Datainicio  Fone Celular  E-mail Sigilo  Bloqueio
Bl organizacac 217 1536 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 217032011 123123xxs@testemail.com NAO  NAO
246 OUVIDOR TITULAR 1511202005 122123xxs@testemail.com NAD  NAD
247 OUVIDOR ADJUNTO 151212005 123123xxs@testemail com NAD  SiM
374 MIGRAGAD V2 0771172010 123123xxs@testemail.com NAO s
723 ASSISTENTE DE OUVIDORIA 0770502002 123123xxs@testemail com NAD  NRO
CARLOS ADAILVO SILVA JUNIOR OUVIDOR TITULAR 1300212017 carlos junior@secom.ba.gov.br NAO  NRO
GABRIELA ATENDENTE DE OUVIDORIA 0310212016 gabriela@ouvidoria.ba.gov.br NAD  NAO
SAEE ATENDENTE DE OUVIDORIA 1411002016 bruno fisher@montreal com br NAD  NAO

B organizacas 2170
B organzacac a7
Bl organizacac 4082
B organizacas 4830
B organizacac 55

Bl organizacac 50

Bl oranzacsc sz

5.9. Mover Unidade no Organograma

A tela de Organograma permite mover uma Ouvidoria/Unidade dentro da estrutura hierarquica do
Organograma, de modo a mudar a vinculagdo da Organiza¢do que estd vinculada como subordinada para
outra Organizagao.

Para mover uma Ouvidoria/Unidade deve selecionar a unidade que pretende mover na primeira coluna
da tela, o sistema habilita o botao "Mover" que fica no menu do topo da tela, ao clicar neste botdo o
sistema apresenta a tela Mover Unidade, conforme imagem abaixo:

cédige Sigls Name
|13 | ISigIa 13 | |0rganizacao 13 |
Nivel Parceiro Resiente.
[ | [N |
Ascendente de destino
[ T
|
Nivel independente
-

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Retornar" para voltar para a tela anterior.

Descri¢cdo dos campos da tela:

Cadigo: campo bloqueado que exibe o cédigo de identificagdo da Organizacdo selecionada.

Sigla: campo bloqueado que exibe a sigla da Organizagao selecionada.

Nome: campo bloqueado que exibe a descri¢cdao da Organizagdo selecionada.

Nivel: campo bloqueado que exibe o nivel da Organizagdo selecionada dentro da estrutura hierarquica
do Organograma.

Parceiro Residente: campo bloqueado que exibe a informacdo se a Organizacdo selecionada é ou ndo
um Parceiro residente da organizagao principal do sistema.

Ascendente de destino: bloco de informacdo para definir o novo ascendente da Organizagdo
selecionada.

Cdédigo: campo de texto livre para informar o valor do cddigo de identificagdo da Ouvidoria/Unidade
para a qual pretende vincular a Organizagao selecionada.

Nome: campo bloqueado que exibe a descri¢do da Ouvidoria/Unidade relativa ao cédigo informado.
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Nivel independente: caixa de selecdo, quando selecionada o sistema bloqueia o campo Cddigo e limpa o
campo Nome, para indicar que a Organizagdo ndo ficara vinculada a nenhuma outra Ouvidoria/Unidade,
passando a ser o nivel 1 na estrutura hierarquica do Organograma.

Se marcar o campo Nivel independente, o sistema bloqueia o campo Cddigo, conforme imagem abaixo:

MOVER UNIDADE =
Cédign Sigls Nome
|13 | ISigIa 13 | |Organizacao 13 I
Nivel Parceiro Residents
f | [ |
Ascendenie de desiing

¥ Nivel independente

— T

Ao informar o primeiro caractere no campo Cédigo o sistema habilita o botdo "Buscar". Ao informar o
cédigo e clicar neste botdo o sistema pesquisa pelo cddigo informado.

e Se o cdodigo informado nado for vdlido, o sistema exibe a mensagem de erro, conforme imagem
abaixo:

|  Cédigo ndo encontradao.
|

e Se o cddigo informado for vélido, o sistema exibe o nome da Ouvidoria/Unidade referente ao
cddigo informado no campo Nome, conforme imagem abaixo:

MOVER UNIDADE = = =

Cidiga Neme

|13 | |Sig5I:‘a‘I?z | |0rganizacao 13 |

el Parceiro Residente

[ | e |

Ascendente de dastino

[ organizacao 2735

Nivel independente

- T

Apds informar os campos da tela o sistema habilita o botdo "Salvar", ao clicar neste botdo, o sistema
efetivar a mudanca da vinculacdo da Organizac¢do selecionada na hierarquia do Organograma conforme
os dados informados na tela e retornar para a tela anterior de Organograma com os dados atualizados
da Organizacgdo que foi modificada.

5.10. Inicializar o Organograma

A tela de Organograma permite atualizar a tela para exibir os dados conforme exibicdo incial ao acessar
essa tela, pois pode ter ocorrido focar uma Ouvidoria/Unidade e a apresentac¢do ja ndo esta conforme
carregada inicialmente.
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TAG Demandas

Para inicializar a exibiacdo dos dados da tela clicar no botdo "Inicializar" que fica no menu do topo da
tela, ao clicar neste botdo o sistema atualiza a tela com 0os mesmos dados exibidos ao acessar essa tela.

Exemplo, supondo que a tela foi focada na Organizacao 13, conforme imagem abaixo:

ORGANOGRAMA
rganizacao 13

rganizacao 1330
rganizacac 1526
rganizacao 1527
rganizacao 1528
rganizacao 1520
rganizacac 1530
rganizacan 1521
rganizacan 1533
rganizacae 2178
rganizacao 2179
rganizacac 37
rganizacan 4963
rganizacao 4820
rganizacac 55

rganizacac 58

B organizacas 62

Incluir inativos
Cadigo: 13
Nivel: 1

Parceiro residente: Néo

EQUIPE:

Nome Cargo Data inicio Fone Celular
1536 ASSISTENTE DE QUVIDORIA 2170312011

248 OUVIDOR TITULAR 15/12/2005

247 OUVIDOR ADJUNTO 15/12i2005

374 MIGRAGAOD V2 07/11i2010

723 ASSISTENTE DE QUVIDORIA 07/05/2008

CARLOS ADAILVO SILVA JUNIOR OUVIDOR TITULAR 1370202017

GABRIELA ATENDENTE DE OUVIDORIA 03/02/2016

SAEB ATENDENTE DE OUVIDORIA 14102016

Nome: Organizacao 13

Sigla® Sigla 13
Endereco. Enderego 13
Descrigao. Descricao 13

rcir | Excur | Aterar Desstivar | Recursal | Locaizar | Focar | mover | iniciaizar |

E-mail
123123xxs@testemail.com
123122xxs@testemail.com
123123xxs@testemail.com
123123xxs@testemail.com
123122xxs@testemail.com
carlos junior@secom ba.gov.br
pabriela@ouvidoria.ba.gov.br

brung.fisher@montreal.com.br

Ao clicar no botdo "Inicializar" o sistema atualiza a tela conforme imagem abaixo:

ORGANOGRAMA
=0 ...

Inciu inatives:

Incluir Exciuir Alterar

Pal

e || e | e | R

Sigilo
NAO
NAO
NAD
NAO
NAO
NAO
NEO
NAQ

| |

Cadigo: 2175
Nivel 1
rceiro residente; Sim

Nome: Organizacao 2175

Sigla: Sigla 2175

Enderego; Enderego 2175
Descrigéo; Descricao 2175

EQUIPE:
Nome  Cargo
724 ATENDENTE DE OUVIDORIA

725
728
782

ATENDENTE DE OUVIDORIA
ATENDENTE DE OUVIDORIA
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

6. Cadastro de Usuarios e Permissoes de Acesso

Para o cadastro e alteragdo de usuarios do TAG deve acessar a op¢do de Menu "Usuarios e Permissoes".

O sistema exibe a tela com as informacGes ja cadastradas no item superior do Organograma da

Usuarios e permissies
Organograma
Dados complementares
Marcadores

Atualizar oz dados pessoals
Trocar a senha

Processar comando
Pleiteantes
Mudar avtoria da demanda

Agdes especiaiz

Encaminhar uma nova senha

Instituicdo, conforme exemplo abaixo:

Dsta inicio
os/0572008
os/0572008
os/0572008
240712008

Fone Celular

E-mail
123123xxs@te
12312%xxs@te
12312%xxs@te
12312%xxs@te

Blogueio
NAO
NAO

siM

siM
NAO
NAO
NEO
NAQ
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Administracdo Atendimento Triagem Consultas Estatisticas
USUARIOS E PERMISSOES DE ACESSO

53 e
@ B ow K AL DE CONTAS DO £ 5 ASSISTENTE DE QUVIDORIA CESSAR PENDENCIAS
T e 7 ASSISTENTE DE OUVIDORIA CONSULTAR DADOS
OUVIDCR GERAL GERAR ESTATISTICAS
ASSISTENTE DE OUVIDORIA GERAR RELATGRIOS
OUVIDCR GERAL 'GERENCIAR ATENDIMENTO
ADMINISTRADOR TAG GERENCIAR O ORGANOGRAMA

Incluir inativos

SACHECO DE FIGUEREDD
CEDO SILVA

REALIZAR TRIAGEM E ENCAMINHAMENTO
RECEBER MANIFESTACSES RESTRITAS
REGISTRAR ATENDIMENTO

REGISTRAR PROVIDENCIA
RESPONDER MANIFESTAcAO

6.1. Incluir Novo Usuario

Para incluir novo usuario no TAG deve acessar a op¢do de Menu "Administracdo" -> "Usuarios e
Permissdes" e clicar no botdo Incluir, do menu a direita no topo da tela.
O sistema exibe a tela de Inclusdo de Usudrio, conforme imagem abaixo:

INCLUSAO DE USUARIO

Nome de acasso Matricula

| || |

Nome Nome usual Sexo

| | | L]
CEP

‘Enderegu |
Compl it Bairro

L 1 |
Pais UF M

o e | Lsescere- |
Fone comercial Celular

i JL1 |

E-mail

| |
8

= e N == J==0
|- saiecions - \ 04 [07 2017 | pennir cepois |

Encaminhar a senha por e-mail _

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anterior.

Descri¢dao dos campos da tela:
Nome de Acesso: deve ser informado o login do usuario, o qual ird informar na tela de autenticacdo;

Matricula: deve ser informada a matricula do usudrio na Instituicao;
Nome: deve ser informado o nome completo do usuario;

Nome Usual: deve ser informado o nome que popularmente o usudrio é conhecido na Institui¢do, como
um apelido ou o primeiro nome;

Sexo: Com as opgoes para selecdo: F ou M;

CEP: para informar o CEP do endereco residencial do Usuario. Ao informar um CEP o sistema habiltia o
botdo "Buscar endereco pelo CEP", ao clicar neste botdo, se o CEP for vdlido, o sistema carrega os
campos de Endereco, Bairro e Municipio de acordo com o CEP informado;

Enderego: deve ser informado o endereco do usudrio, caso ndo tenha sido carregado pela validagdo do
CEP;

Complemento: deve informar o complemento do endereco;

Bairro: deve ser informado o bairro do usuario, caso nao tenha sido carregado pela validagao do CEP;
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Pais: é carregado automaticamente ao exibir a tela com o Pais Brasil, mas permite modificar;
UF: é carregado automaticamente ao exibir a tela com a UF BA, mas permite modificar;

Municipio: deve ser informado o Municipio do usuario, caso ndo tenha sido carregado pela validagao do
CEP;

Fone comercial: no campo DDD deve informar os 2 ultimos digitos do DDD e no campo Fone deve
informar o niumero do telefone com 8 digitos, ainda ndo estd contemplando a possibilidade de 9 digitos;

Celular: no campo DDD deve informar os 2 ultimos digitos do DDD e no campo Celular deve informar o
numero com 8 digitos, ainda ndo estd contemplando a possibilidade de 9 digitos;

Email: deve informar um email vdlido do usuario, de preferéncia o email institucional;

Organizagdo vinculada: é carregada automaticamente com o item superior do Organograma, mas
permite modificar clicando no botdo Selecionar que fica ao lado desse campo ou clicando no botdo
Limpar para remover o valor selecionado;

Fungado: é carregado automaticamente com as fung¢des disponiveis no TAG. Deve ser selecionado de
forma obrigatdria uma opcao;

Data: é carregada automaticamente com a data atual do sistema, mas permite modificar;

Perfil: é carregada automaticamente com os perfis disponiveis no TAG. Deve ser selecionado de forma
obrigatdria uma opgao.

Abaixo a lista atual de Perfiis:
Perfil

Definir depois
j Definir depois 1

Chuvidor

Aszistenie I
I.-ﬁ'.e"u: enta I
Consulente

Demandante

Descrigao dos Perfis disponiveis:

e Ouvidor: da direito ao usudrio acessar qualquer funcionalidade do sistema dentro da sua
organizacao, inclusive permitir e revogar permissdes de usudrios que ndo sejam master;

e Assistente: da direito ao usudrio enxergar dados do cidaddo da manifestacdo que se
encontram sobre sigilo;

e Atendente: da direito ao usuario enxergar os dados que ele cadastrou;

e Consulente: da direito ao usudrio a fazer consultas, gerar estatisticas de qualquer
Secretaria/Org3o;

e Demandante: da o direito do usuario de cadastrar uma demanda;

Encaminhar a senha por e-mail: é um checkBox, se marcado o sistema enviar um email para o usuario
com seus dados de login e senha para acessar o TAG. A mensagem é enviada para o email informado no
campo E-mail desta tela;

Ao clicar no botdo Selecionar ao lado do campo Organizagdo vinculada, o sistema exibe atela de
pesquisa da estrutura do Organograma da instituicdo, permitindo selecionar qualquer area/setor na
hierarquia, conforme imagem abaixo:
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LOCALIZAR UNIDADE y —

Digita uma parte significativa do nome, ou a sigla, da unidade organizacional e clique em pesquisar

Ao digitar qualquer palavra ou texto para pesquisa no campo de texto na parte superior da tela, o
sistema habilita o botao Pesquisar ao lado deste campo.

Por exemplo: se informar a palavra assessoria e clicar no botdao Pesquisar, o sistema carrega a tela
conforme abaixo, com os dados retornados disponiveis para sele¢do:

LOCALIZAR UNIDADE

Digita uma parte significativa do nome, ou a sigla, da unidade organizacional e cliqgue em pesquisar

|assessoria |

OUVIDORIA DO TRIEUNAL DE CONTAS DO ESTADO - OTC
PRESIDENCIA - FRESIDENCIA
assessoria DE COMUNICAGAC - ASCOM
assessoria TECNICO JURIDICA - ATEJ

Se o usuario clicar em qualquer um dos itens carregados nessa caixa de texto abaixo do campo de
pesquisa, o sistema fecha essa tela e carrrega o valor selecionado no campo Organizacdo vinculada na
tela anterior, de Inclusdo de Usuario.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" da tela de de Inclusdo de Usudrio os dados sdo gravados na base de
dados efetivando o cadastro do usuario e o email é enviado, se marcado para envio.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados.

6.2. Alterar Dados de Usuario Cadastrado

Para alterar os dados de usuario ja cadastrado no TAG deve acessar a opcdo de Menu "Usudrios e
PermissGes", acessar o item do Organograma onde o usudrio esta vinculado, clicar no nome do Usuario
na segunda coluna da tela e clicar no botao Alterar.
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O sistema exibe a tela de Alteracdo de Usuario, conforme imagem abaixo, muito similar a tela de
Inclusdo de Usuario:

ALTERACAO DE USUARIO
Nome de acesso Matricula
|FnT|MABARRF_To | |1 |
Nome Nome usual Sexo
[FATIMA MONTEIRO BARRETO | |[FATIMA BARRETO | F ]
CEP
| |
Complement Bairo
| || |
Pais UF Municipi
|A:necé5ia | |— Selecions -I |— Selecione — |
Fone comercial Celular
_ |1 |
E-maill
Fmonteiro@tce.ba.gov.br |
T \PPT
PRESIDENCIA/CCE
prese - N
|COORDEN.ADOR DE CONTROLE EXTERNO | PQ |1 0 PI]12 | |—Ja definido - |
Encaminhar a senha por e-mail

Essa tela ndo permite modificar os dados relacionados com Organizagdo vinculada. Para modificar esses
dados deve usar a opgao Transferir, que fica ao lado do botdo Alterar no menu a direita no topo da tela.

6.3. Transferir Usuario para Outra Area/Setor da Instituicdo

Para transferir o usudrio para outra Area ou Setor do Organograma deve acessar a op¢do de Menu
"Usudrios e Permissdes", acessar o item do Organograma onde o usuario estd vinculado, clicar no nome
do Usuario na segunda coluna da tela e clicar no botdo Transferir.

O sistema exibe a tela de Transferéncia de Lotacdo, conforme imagem abaixo:

TRANSFERENCIA DE LOTACAO

FATIMA MONTEIRO BARRETO
PRESIDENCIAICCE
Ouvidoria de destine
= s ]
Fungéo
- Seeciane -
Perfil
|Deﬁmr depois
Data
pr o7 for |
Motivo
A4
==

Descricdo dos campos da tela:
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Dados do Usuario: carregado automaticamente com os dados do Usuario selecionado para
transferéncia;

Ouvidoria de destino: é carregado com alguns itens do Organograma, permitindo selecionar alguma
opc¢do dos carregados neste campo ou clicar no botdo Selecionar que fica ao lado desse campo para
selecionar alguma outra opc¢dao do organograma. Pode clicar no botdo Limpar para remover o valor
selecionado;

Fungdo: é carregado automaticamente com as fun¢des disponiveis no TAG. Deve ser selecionado de
forma obrigatdéria uma opgao;

Perfil: é carregada automaticamente com os perfis disponiveis no TAG. Deve ser selecionado de forma
obrigatdria uma opgao;

Data: é carregada automaticamente com a data atual do sistema, mas permite modificar;

Motivo: campo de texto livre para informar o motivo da transferéncia do usuario;

Ao clicar no botdo Selecionar ao lado do campo Organizagdo vinculada, o sistema exibe atela de
pesquisa da estrutura do Organograma da instituicdo, permitindo selecionar qualquer area/setor na
hierarquia, conforme imagem abaixo:

LOCALIZAR UNIDADE y —

Digita uma parte significativa do nome, ou a sigla, da unidade organizacional e cliqgue em pesquisar

Ao digitar qualquer palavra ou texto para pesquisa no campo de texto na parte superior da tela, o
sistema habilita o botdo Pesquisar ao lado deste campo.

Por exemplo: se informar a palavra assessoria e clicar no botdao Pesquisar, o sistema carrega a tela
conforme abaixo, com os dados retornados disponiveis para sele¢do:

LOCALIZAR UNIDADE

Digita uma parte significativa do name, ou a sigla, da unidade erganizasional e clique em pesquisar

assessor [

OUVIDORIA DO TRIEUNAL DE CONTAS DO ESTADO - OTC
PRESIDENCIA - PRESIDENCIA

assessoria DE COMUNICACAO - ASCOM
assessoria TECNICO JURIDICA - ATEJ
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Se o usuario clicar em qualquer um dos itens carregados nessa caixa de texto abaixo do campo de
pesquisa, o sistema fecha essa tela e carrrega o valor selecionado no campo Organizac¢do vinculada na
tela anterior, de Transferéncia de Lotagao.

Ao clicar no botdo "Cadastrar" da tela de Transferéncia de Lotacdo os dados sdao gravados na base
de dados efetivando a transferéncia do usuario.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados.

6.4. Permissoes do Usuario

Para definir as permissdes do usuario deve acessar a opcao de Menu "Usudrios e Permissées", acessar o
item do Organograma onde o usuario esta vinculado, clicar no nome do Usudrio na segunda coluna da
tela, marcar a caixa da terceira coluna, que é de PERMISSOES, conforme imagem abaixo:

Administracio Atendimento
USUARIOS E PERMISSOES DE ACESSO —

B Peranssoes
) [FATIMA MONTEIRO BARRETO PRESIDENCIAICCE CODRDENADOR DE CONTRO|(|ACESSAR PENDENCIAS
= OUWDORM_DO TRIBUNAL DE CONTAS DO Bl || 0 RGBERTG DOMINGUES DE FREITAS PRESIDENGIAIGCE CHEFE DE GASINETE DE ol [CONSULTAR DADOS
£ (@ eresipEncia GERAR ESTATISTICAS
[8 1° COORDENADORIA DE CONTROLE | RECEBER MANIFESTAGSES RESTRITAS

2 CODRDENADORIA DE CONTROLE §

Triagem Pendéncias Consultas Estatisticas

Transferir || Desafivar || Reafivar | WUTEEE

OCRDENADORIA DE CONTROLE §

CONRNENANORIA NE CONTROIF

Deve clicar no botdo Incluir, no caso do usuario ndo ter nenhuma permissdao, ou no botdo Alterar, no
caso do usuario ja ter alguma permissdo definida. O sistema exibe a tela para definicdo das permissdes:

PERMISSOES DE ACESSO

FATIMA MONTEIRO BARRETO
13 COORDENADORIA DE CONTROLE EXTERNO

¥ Acessar Pendéncias

¥ Consultar Dados

¥ Gerar Estatisticas

Gerar Relatorios

Gerenciar Atendimento

Gerenciar o Organograma

Gerenciar Usuarios

Realizar Triagem e Encaminhamento
Receber Manifestaces Restritas
Registrar Atendimento MASTER
Registrar Providéncia
Responder Manifestacdo

)

CONSULTA SIGILO

CONSULTA LIVRE

BLOQUEADC

Descricdo dos campos da tela:

Dados do Usudrio: carregado automaticamente com os dados do Usuario selecionado para definicdo das
permissoes;

Lista de Permissoes: é carregado com todas as opgdes disponiveis de niveis de permissdo, devem ser
marcadas as opgdes que precisam ser liberadas para o usuario em edicgao;
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Master: campo do tipo checkBox que sé deve ser marcado para os usudrios que terdo acesso de
Administrador;

O usuario com permissdo master sé podera dar as permissdes especificas do sistema. Apenas o
usudrio Administrador poderd dar a permissdo master para os usuarios.

Consulta sigilo: campo do tipo checkBox que sé deve ser marcado para os usuarios que terdo acesso
para manifestacdes e informagées do tipo sob sigilo;

Consulta livre: campo do tipo checkBox que s6 deve ser marcado para os usuarios que terdo acesso para
o menu Consultas;

Bloqueado: campo do tipo checkBox que s6 deve ser marcado para os usuarios que devem ter o acesso
Bloqueado. Todo usudrio cadastrado é criado inicialmente bloqueado e precisa ser desbloqueado para
acessar o sistema;

Ao clicar no botao "Cadastrar" da tela os dados sdo gravados na base de dados.

Se clicar no botdo "Retornar" o sistema fecha a tela sem gravar os dados.

7. Regra para Direcionamento Automatico de Demandas

Quando as manifestacdes de determinado assunto ndo precisam passar por triagem, pois ja existe
Setor/Unidade especifico que devem atender essas manifestacdes, deve ser criada uma regra para
direcionamento automatico das manifestacbes para o Setor/Unidade que deverdo atender o assunto
especifico.

7.1. Criar Regra para Direcionamento Automatico

Para o cadastro e alteragdo de regras deve acessar a op¢do de Menu "Administragdo" -> "Tabelas" ->
"Regras", conforme imagem abaixo:

Atendimento

Tipologias
Assuntos »

Usurios e permissdes

Organograma Cargos
Dados complementares Resnltados
Marcadores Regras

Atualizar s dados pesseais
Trocar a senha

uma nova senha
Processar comando
Pleiteantes
Mudar antoria da demanda
Agdies especiais

‘Grupos de custo
Itens de custo
Itens de custo po

assunto

O sistema exibe a tela de regras, exibindo as regras ja cadastradas, se houver, conforme exemplo abaixo:
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Tribunal de Contas do Estado da Bahia Do 4 ™ o
TCE - Tribunal de Contas do Estado da Bahia —
Sistema de Gestio de Demandas ADMBISTRADOR
Administragdo Atendimento Triagem endéncias Consultas Relatérios statis
REGRAS E COMPORTAMENTOS =5
L JE

Nome aa regra. Assunto Tipalogia Meio Entrads. i AC RE MT RP EN -

Governo do Estado da Bahia - Ouvidoria Geral Resolugio de projeto = 1024x 768, Versdo 5.0.0.0|

Para cadastrar uma nova regra deve clicar no botao "incluir" que fica no menu superior da tela. Ao clicar

no botdo "incluir" o sistema apresenta a tela de Regra e comportamento, conforme imagem abaixo:

Nome da Regra

Asgsunto

[<To

dos=

- | Env<fdados

Tipologia
-- Selecione -- ~

Meio de enfrada

-- Selecione -- o

Tipo manifestante

|—Se\ecwnne - V|

Classe de usuario

-- Selecione -- V|

Critérios complementares

] Sem critérios complementares
Grupo | - Selacione -~ ~

Atribute | ~

e |

Ativa
e

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela anteiror.

Descricdo dos campos da tela:
Nome da Regra: deve ser informado um nome para identificar a regra;

Assunto: é carregado com todos os assuntos ativos de nivel 1 da tabela de assuntos, permitindo
selecionar um deles.

Caso ndo encontre entre os assuntos carregados o assunto pretendido para associar com a regra a
ser criada, deve cliar no icone de lupa (42) que fica ao lado desse campo para pesquisar pelo assunto
desejado.

Ao clicar no icone da lupa (#9) o sitema apresenta a tela de pesquisa de assuntos, conforme imagem
abaixo:
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| [ eaeer | e

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para a tela anterior.

pode ser informada uma palavra, ou uma frase, parte de uma palavra no campo de texto livre que
fica no topo da tela, depois clicar no botdo "Pesquisar" que fica ao lado desse campo para pesquisar
por assuntos que contenham o texto informado.

Supondo informar a palavra escola e depois clicar no botao "Pesquisar”, o sistema carrega na tela
todos os assuntos que contenham a palavra escola no titulo ou como uma das palavras definidas
como alternativa de busca do assunto, conforme exemplo na imagem abaixo:

econ [ o [ omeer

1S SUNTOS CRIMINAIS ”
TRAFICO DE DROGAS E ENTORPECENTES
DENUNCIA DE TRAFICO DE DROGAS
OUVIDORIA TCE
EDUCAGAO
FALTA MERENDA ESCOLAR
FALTA COMBU STIVEL TRAN SPORTE ESCOLAR
FALTA FISCALIZAGAO/MANUTENGAO TRAN SPORTE ESCOLAR
BAIXA QUALIDADE MERENDA ESCOLAR
FALTA MATERIAL ESCOLAR
FALTA DE ACE S50 AO TRAN SPORTE ESCOLAR
A S SUNTOS ESTRATEGICOS
COMUNICAGAD
AGOES E PROGRAMAS DO GOVERNOQ
AGOES DE GOVERNO
PLANO DE AGOES E METAS
15 SUNTO'S OPERACIONAIS
EDUCAGAO
INSATISFAGAOQ COM METODOS DISCIPLINANTES EM ESCOLAS
SOLICITAGAO DA AMPLIAGAC DE UNIDADE EDUCACIONAL
TRAN SPORTE ESCOLAR
AMPLIAGAO TRANSPORTE ESCOLAR
FISCALIZAGAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
FALTA DE ACE S50 AO TRANSPORTE ESCOLAR
FALTA DE FISCALIZAGAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
SOLICITAGAO DE ACES 50 AO TRAN SPORTE ESCOLAR
FALTA DE MANUTENGAO EM TRANSPORTE ESCOLAR

Se nao encontrar o assunto pretendido, pode clicar no botdo "Limpar" que fica no topo da tela, o
sistema entdo limpa o campo de texto livre e o resultado da pesquisa, permitindo realizar uma nova
busca por outro texto.

Se encontrar o assunto pretendido, deve clicar sobre o texto do assunto para o sistema fechar a tela
de pesquisa de assunto e retornar para a tela anterior, carregando o assunto selecionado no campo
Assunto.

Apds selecionar um assunto se desejar remover o assunto seelcionado, deve cliar no icone do pincel
(**) que fica ao lado do campo Assunto para limpar esse campo.

Ao clicar no icone do pincel (%*) o sitema remove o assunto selecionado e carrega novamente esse
campo com assuntos ativos de nivel 1, como ocorre ao carregar essa tela.
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Tipologia: campo carregado com todas as tipologias disponiveis e permitindo selecionar uma delas para
definir a tipologia que deve ser considerada para a regra automatica. Se selecionar a op¢ao "<Todos>"
serdo consideradas todas as tipologias como vdélidas para a regra. Abaixo exemplos de tipologias:

Tipologia

-- Selecione -
— Selecione —

<Todos>
DENUNCIA
ELOGIO
INFORMACEAQ
RECLAMAGAD
RECURSO
SUGESTAO

Meio de entrada: campo carregado com todos os Meios de entrada disponiveis e permitindo selecionar
um deles para definir o meio de entrada que deve ser considerado para a regra automatica. Se
selecionar a opcdo "<Todos>" serdo considerados todos os Meios de entrada como validos para a regra.
Abaixo exemplos de Meios de entrada:

Meio de entrada
-- Selecione -
— Selecione —

<Todos>
CARTA

CX COLETORA
E-MAIL
INTERMET
oFicIo
PRESENCIAL
TELEFONE
WHATSAPP

Tipo manifestante: campo carregado com todos os Tipos de manifestante disponiveis e permitindo
selecionar um deles para definir o Tipo de manifestante que deve ser considerado para a regra
automatica. Se selecionar a op¢do "<Todos>" serdo considerados todos os Tipos de manifestante como
validos para a regra. Abaixo exemplos de Tipos de manifestante:

Tipo manifestante

-- Selecione —-

<Todos>

ABAIXO ASSINADO
AGENTE POLITICO
PESS0A FISICA
PESSOA JURIDICA
SERVIDOR PUBLICO

Classe de usuario: campo carregado com todas as Classes de usudrio disponiveis e permitindo selecionar
uma delas para definir a Classe de usuario que deve ser considerada para a regra automatica. Se
selecionar a opg¢do "<Todas>" serdo consideradas todas as Classes de usuario como validas para a regra.
Abaixo exemplos de Classes de usudrio:

Classe de usudrio

-- Selecione --

=<Todas>

DEPUTADO ESTADUAL
DEPUTADO FEDERAL
LIDER COMUNITARIO
LIDER ESTUDANTIL
PREFEITO
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Critérios complementares:

Sem critérios complementares: se marcar esse campo o sistema desabilita os campos dos Critérios
complementares;

Grupo: campo carregado com todos os Grupos de Dados complementares disponiveis e permitindo
selecionar um deles para definir o Grupo que deve ser considerado para a regra automatica. Abaixo
exemplos de Grupos:

DIVULGAGAD DA OUVIDORIA
A LOCALIZACAO

ABUSO DE AUTORIDADE
ACRO POLITICA

ACOES DE GOVERNOD
ACUMULO DE CARGO

Atributo: Ao selecionar um Grupo de Dado complementar no campo Grupo, o sistema carrega esse
campo Atributo com todos os atributos do Grupo selecionado. Pode selecionar um deles para definir o
Atributo que deve ser considerado para a regra automatica.

Valor: Ao selecionar um dos atributos no campo Atributo, o sistema carrega esse campo Valor com
todos os valores permitidos para o Atributo selecionado. Pode selecionar um deles para definir o Valor di
atributo que deve ser considerado para a regra automatica.

Ativa: S3o disponibilizadas as op¢des Nao e Sim, para definir se a regra deve ou nao ficar ativa.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdao "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da regra automatica, fecha a tela de Regra e
comportamento, exibe a mensagem de sucesso e retorna para a tela anterior de regras automaticas,
exibindo a nova regra que foi criada.

7.2. Criar Plano de Acao para Regra Automatico

Ap0ds o cadastro da regra automatica deve ser definido o plano de ac¢do para a regra.

Deve marcar a regra automatica, para a qual pretende definir o palno de acdo, e clicar no botdo "Plano
de acdo" que fica no menu do topo da tela, o sistema apresenta a tela de Comportamento do
encaminhamento, conforme exemplo na imagem abaixo:
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Comportamento para encaminhamento

Critérios

Home oz Regra  ADMINISIRATIVOS
Critérios basicos

Assunio  ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Tipologia [ Todas]
Msio de entradz [ Todos]
Tipo de usudric [ Todos]
Classe de usudric [ Todas]

Critérios complementares

Grupe [ Todos]
Atribute [ Todos]
valor [Todos]

Plano de distribuicdo

LocallPradute/Praza Objetiva Etzps

e | o

No topo da tela sdo exibidas as informagbes sobre a definicdo da regra automatica e logo abaixo é
exibido o bloco do Plano de distribuicdo.

Para definir o plano de a¢do da regra automatica deve clicar no botdo "incluir" que fica na parte inferior
da tela, o sistema atualiza a tela disponibilizando os campos para definir o plano de agdo, conforme
imagem abaixo:

Comportamento para encaminhamento
Critérios
Home dz Regrz ADMIMISTRATIVOS
Critérios basicos
Assunto ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Tipologia [ Todz:]
Meio de entrada [ Todos]

Tipo de usudrio [ Todos]
Classe de usudrio [ Todas]

Critérios complementares

Grupe [ Todos]
Atributo [ Todos]
Valor [Todes]

Plano de distribuicgo

Local para encaminhamento automatico

|—Selecione - |.9 <
Objetive

[RESPONDER

Procedimento a realizar

|- selecione

Prazo {dias)

Ativo

Mo Sim

T

A qualquer tempo nesta tela pode clicar no botado "Cancelar" para retornar para a tela anterior.
Descrigao dos campos do Plano de distritui¢ao:

e Local para encaminhamento automatico: carregado com as siglas das principais Organiza¢des
definidas no Organograma e permitindo selecionar qualquer uma delas, ou clicar no icone da
lupa para pesquisar por uma organizagdo especifica que ndo tenha identificado entre as que
forma carregadas neste campo. A Organizagdo selecionada receberd por direcionamento
automatico todas as manifestagdes com o assunto definido na regra e atendendo aos demais
critérios da regra, como Tipologia, Meio de entrada, etc.

e  Objetivo:
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Para o primeiro plano de acdo da regra é carregado com a opc¢ao "Responder" e
bloqueado, ndo permitindo modificar, pois a regra para direcionamento automatico
precisa ter uma Organizacdo definida como a responsavel por responder as
manifestacdes que atendam as condi¢Ges definidas na regra.

A partir do segundo plano de a¢do, esse campo é carregado com as opgles "Conhecer" e
"Apurar", permitindo selecionar uma dessas opgGes. Neste caso, a Organizagdo definida
no plano de acdo recebera as manifestagcbes para Apurar ou Conhecer e ndo para
responder.

e Procedimento a realizar:

(0]

Para o primeiro plano de acdo da regra é carregado com a opcao "Responsabilizar-se
pela demanda" e bloqueado, ndo permitindo modificar.

A partir do segundo plano de acdo, se for selecionada a opgdo "Conhecer" no campo
objetivo, esse campo permanece bloqueado sem nenhum valor selecionado.

A partir do segundo plano de agdo, se for selecionada a opg¢do "Apurar" no campo
objetivo, esse campo é carregado com as opg¢les abaixo, permitidno selecionar uma
delas:

Objetive

APURAR |

Procedimento 2 realizar

Selecione --

—

Elabarar paracer teécnico

[Realizar inspecio

e Prazo (dias): carregado inicialmente com o valor 10, mas permite modificar. Nese campo deve
ser definido a quantidade de dias que a demanda recebida terd para ser respondida pela
organizacao que a recebeu para responder pelo direcionamento automatico.

e Ativo: S3o disponibilizadas as opc¢Ses Nao e Sim, para definir se o plano da regra deve ou ndo
ficar ativo.

Apods preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do plano de a¢do da regra automatica, limpa os campos
da tela, permitindo registrar outro plano de ac¢ao.

Ao clicar no botdo "Cancelar" o sistema atualiza a tela, removendo os campos disponiveis para definir
um plano de agdo e apresenta os planos ja definidos, conforme exemplo na imagem abaixo em que
foram definidos dois planos de agao, uma para responder e outro para apurar:
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Nome do Projeto

Cliente

TAG Demandas

Comportamento para encaminhamento
Critérios
MNome dz Regrs  ADMINISTRATIVOS
Critérios basicos
Assunio  ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Tipologia [ Todas]
Meio de entrada 5
Tipo de usulrio
Classe de usuario

Critérios complementares
Grupe [ Todos]
Atributo [ Todos]
Valor [Tedos]

Plano de distribuicio

LoczlPradute/Prazo Objetiv Etzpa

RESPONDER 1

)
OGE/SAES

Relatorio de inspagdo
5 (dizs)

APURAR 1

Cancelar

No exemplo da imagem acima, todas as manifestacdes cadastradas com o assunto "Assuntos
Administrativos", para qualquer Tipologia, Meio de entrada, Tipo de usudrio e Classe de usuario serdo
direcionadas de forma automatica para a Organizacdo OGE/PGE responder, sem passar pela triagem,
sendo visualidas nas demandas Novas e em andamento com a situa¢do N3o lida.

8. Tipologias

As manifestacGes sdo cadastradas com uma tipologia que ajuda na sua classificacdo. O TAG possui
algumas tipologias pré-definidas, para algumas destas existem regras de sistemas associadas, mas
permite a criagao de novas tipologias.

8.1. Criar Tipologia

Para o cadastro e alteracdo de Tipologias deve acessar a opcdo de Menu "Administracdo" -> "Tabelas" ->
"Tipologias", conforme imagem abaixo:

Atendimento

Tabelas

Usudrios e permissbes 3
Organograma Cargos

Dados i R

Marcadores Regras
Atualizar os dados pessoais

Trocar a senha Grupos de custo
Encaminhar uma nova senha Itens de custo
Processar Ttens de custo por assunto
Pleiteantes

Mudar avtoria da demanda

Agdes

O sistema exibe a tela de Manutenc¢do da Tabela de Tipologias, exibindo as regras ja cadastradas,
conforme exemplo na imagem abaixo:
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Manutencio da Tabela de Tipologias

Tipologia Amarelo Wermelho Raoxo Aditamento Min Resaol
DENUNCIA 3 5 10 1 95
ELOGIO 3 5 1 1 95
ENTREVISTAS 3 5 10 1 95
INFORM&CI\O 10 15 20 10 85
NAO CLASSIFICADOD 3 5 10 0 100
RECLAMAG;\D 3 5 10 1 o5
RECURSO 3 5 10 0 100
soucrw;io 3 5 10 1 95
SUGESTAO 3 5 10 1 95
Algumss tipologias sio obrigatérias 2 ndo podem ser exchridas ou renomeadas.
N

Para cadastrar uma nova tipologia deve clicar no botdo "Incluir" que fica na parte inferior da tela, o
sistema apresenta a tela de Manutencdo da Tabela de Tipologias, conforme imagem abaixo:

Manutencéo da Tabela de Tipologias
Nome da tipologia

Semaforo de prazo (dias)

Primeiro alerta Segundo alerta Prazo vencido
Max. Aditamento
Min. Resolubilidade
Uso
| Geral Interno Sistema ‘
Ativa

Mo Sim

T o[ o

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.
Descricdo dos campos da tela:

o Nome da tipologia: campo de texto livre onde deve ser informado o nome da tipologia a ser
criada.

o Semaforo de prazo (dias): com as seguintes opg¢des:

o Primeiro alerta: deve ser definido o prazo para ser exibido o primeiro alerta sobre o
vencimento do prazo de atendimento da manifestacdo, quando o semadforo da
manifestacdo deve passar da cor verde para amarela.

o Segundo alerta: deve ser definido o prazo para ser exibido o segundo alerta sobre o
vencimento do prazo de atendimento da manifestacdo, quando o semadforo da
manifestacdo deve passar da cor amarela para a vermelha.

o Prazo vencido: deve ser definido o prazo para ser exibido o alerta do vencimento do
prazo de atendimento da manifestagdo, quando o semaforo da manifestagdo deve
passar da cor vermelha para roxo.

e Max. Aditamento: deve ser definido o prazo maximo para Aditamento da manifestagao.




PRODEB\' Tutorial TAG Demandas

TICHD DA AP TRMACAT | B AN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

e  Min. Resolubilidade: deve ser definido o valor minimo para resolubilidade das manifesta¢des na
tipologia que esta sendo definida.

e Uso: Sao disponibilizadas as opg¢des: Geral, Interno e Sistema, para definir se o uso da tipologia
deve ser de forma Geral, apenas para manifestacbes cadastradas internamente pelos
atendentes, ou de uso do Sistema;

e Ativa: S3do disponibilizadas as opc¢des: Nao e Sim, para definir se a Tipologiaa deve ou nao ficar
ativa.

Ap0ds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro da nova tipologia e retorna para a tela anterior, exibindo
a nova tipologia cadastrada.

8.2. Alterar Tipologia

Pela tela de Manutencdo da Tabela de Tipologias é possivel modificar os dados que compdem uma
Tipologia, para isso deve marcar a tipologia que pretende alterar, o sistema habilita o botdo "Alterar", ao
clicar neste botdo o sistema apresenta a tela de Manutencao da Tabela de Tipologias carregada com os
dados da tipologia marcada e permitindo alterar os campos ndo bloqueados da tela, conforme exemplo
na imagem abaixo:

Manutencéo da Tabela de Tipologias

Nome da tipologia
ELoaGIo |

Semaforo de prazo (dias)
Primeiro alerta Segundo alerta Prazo vencido

| ] b/l

Max. Aditamento

I

Min. Rezolubilidade

=
-1

Geral Intema Sistema |

Ativa

[REE] Sim

I I

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.

Apds modificar os campos da tela deve clicar no botado "Salvar" para efetivar as modificacGes realizadas
nos dados da tipologia e retorna para a tela anterior, exibindo a tipologia com os dados modificados.

8.3. Eliminar Tipologia

Pela tela de Manutenc¢do da Tabela de Tipologias é possivel excluir Tipologia ja cadastrada, para isso
deve marcar a tipologia que pretende eliminar, o sistema habilita o botdo "Excluir", ao clicar neste botdo
o sistema apresenta a mensagem de confirmacdo, conforme exemplo abaixo:
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Confirma a exclusdo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui a Tipologia, fecha a tela da mensagem de confirmacao e retornar
para a tela anterior sem exibir a tipologia eliminada.

9. Cargos

Os Cargos sao disponibilizados no cadastro dos usuarios, para ser definido o cargo de cada usuario.

9.1. Criar Cargos

Para o cadastro e alteracdo de Cargos deve acessar a op¢cdo de Menu "Administracdao" -> "Tabelas" ->
"Cargos", conforme imagem abaixo:

Atendimento
Tabelas

Trocar a senha Grupos de custo
Encaminhar uma nova senha Itens de custo
Processar comando Ttens de custo por azsunto

O sistema exibe a tela de Manutencdo da Tabela de Cargos, exibindo os cargos ja cadastrados, conforme
exemplo na imagem abaixo:

Manutencéo da Tabela de Cargos

Nome do cargo Restrito
ADMINISTRADOR DE REDE Sim
ADMINISTRADOR TAG Sim
ASSESSOR DE COMUNICAGAC SOCIAL Nio
ASSESSOR DE GABINETE Nio
ASSESSOR JURIDICO Nio
ASSESSOR TECNICO Nio
ASSESSORA DE COMUNICAC;IO SOCIAL Sim
ASSESS0RA DE GAEINETE Sim
ASSISTENTE DE OUVIDORIA Nio
ATENDENTE DE OUVIDORIA Nio
CHEFE DA UNIDADE DE QUVIDORIA Sim
COORDENADOR DA REDE Nio
COORDENADOR DE ANALISE E ESTATISTICA Sim
COORDENADCR DE ARﬂCULN;‘,AD E PROJETOS Sim
COORDENADOR DE ATENDIMENTO Nio
COORDENADOR DE PROJETOS E AVALIAGAD Sim
COORDENADCR OPERACIONAL Sim
COORDENADORA DE ATENDIMENTO Nio
MIGRAGAOD V2 Nio -

Almms cargos =30 obrigatorios e nio podem zar excluidss on renomeadss.

I I
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Para cadastrar um novo cargo deve clicar no botao "Incluir" que fica na parte inferior da tela, o sistema
apresenta a tela de Manutencdo da Tabela de Cargos, conforme imagem abaixo:

T T

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.

Descricdo dos campos da tela:
o Nome do cargo: campo de texto livre onde deve ser informada a descrigdo do cargo.
e Ativo: S3o disponibilizadas as op¢des: Nao e Sim, para definir se o cargo deve ou nao ficar ativo.

e Reservado: Sao disponibilizadas as op¢Ges: Nao e Sim, para definir se o cargo deve ou ndo ser de
uso reservado.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do novo cargo e retorna para a tela anterior, exibindo o
novo cargo cadastrado.

9.2. Alterar Gargo

Pela tela de Manutencdo da Tabela de Cargos é possivel modificar os dados que compdem um Cargo,
para isso deve marcar o cargo que pretende alterar, o sistema habilita o botdo "Alterar", ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a tela de Manuteng¢do da Tabela de Cargos carregada com os dados do cargo
marcado e permitindo alterar todos os campos da tela, conforme exemplo na imagem abaixo:

Manutencio da Tabela de Cargos

MNome do cargo
[COORDENADOR DPERACIONAL |

Ativo

L]

Mio Sim

Rezervado

-

Mao Sim

oo | vt | comaor

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.

Apds modificar os campos da tela deve clicar no botdo "Salvar" para efetivar as modificagdes realizadas
nos dados do Cargo e retorna para a tela anterior, exibindo o cargo com os dados modificados.




PRODEB\' Tutorial TAG Demandas

TIOWD D0, APORMACAD | EBANA

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

9.3. Eliminar Cargo

Pela tela de Manutencdo da Tabela de Cargos é possivel excluir Cargo ja cadastrado, para isso deve
marcar o cargo que pretende eliminar, o sistema habilita o botdo "Excluir", ao clicar neste botdo o
sistema apresenta a mensagem de confirmacgao, conforme exemplo abaixo:

Confirma a exclusdo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui o cargo, fecha a tela da mensagem de confirmacao e retornar
para a tela anterior sem exibir o cargo eliminado.

10. Resultados

10.1. Criar Resultados

Para o cadastro e alteracdo de Resultados para encerramento das manifestacbes deve acessar a opg¢ado
de Menu "Administragdo" -> "Tabelas" -> "Resultados"”, conforme imagem abaixo:

Atendimento
Tipologias

Tabelas

Usuarios e permissdes Assuntos »
Organograma “argn

Dados complementares Resultados

Marcadores Regras

Atualizar os dados pessoais

Trocar a senha Gropos de custo
Encaminhar uma nova senha Itens de custo

Processar comando Itens de custo por assunto
Pleiteantes

Mudar avtoria da demanda

Agles iai

O sistema exibe a tela de Manutencdo da Tabela de Resultados, exibindo os Resultados ja cadastrados,
conforme imagem abaixo:
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Manutencio da Tabela de Resultados

Resultados Tipos demandas -
Afirmativos: —
FORMNECIDA INFORMAGAQ
2 - GEROU ADVERTENCIA RECLAMAGAQ
4- GEROU AFASTAMENTO DE SERVIDOR RECLAMAGAO
4- GEROU AFASTAMENTO DE SERVIDOR DENUNCIA
1- GEROU ABERTURA DE PROCESS0 ADMINISTRATIVO RECLAMAGAO
1- GEROU ABERTURA DE PROCE S50 ADMINISTRATIVO DENUNCIA
3 - GEROU PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA DENUNCIA
5 - MOTIVOU ADEQUAGAO DAS INSTALAGOES FiSICAS RECLAMAGAO
€ - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS DENUNCIA
€- ADOTOU OUTRAS MEDIDAS RECLAMAGAO
7 - AINDA NAO ADOTOU MEDIDAS RECLAMAGAO
7 - AINDA NAO ADOTOU MEDIDAS DENUNCIA
RECURSO DEFERIDO RECURSO
MOTIVO JUSTO ELOGIO
EM ESTUDO SUGESTAO
VIAVEL SUGESTAQ
IMPLEMENTADA SUGESTAO
ATENDIDA SOLICITAGAO
Negativos: - -
Tipo de demanda
= T I - T

Para cadastrar um novo resultado deve clicar no botdo "Incluir" que fica na parte inferior da tela, o
sistema apresenta a tela de Manutenc¢do da Tabela de Resultados, conforme imagem abaixo:

Manutencio da Tabela de Resultados
Dezcrigio

Tipo de demanda
|- Selecione - |

Tipo de resultado

| Negative " Afirmativo |

Ativo
Nao Sim

C ] o | oo |

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.
Descricdo dos campos da tela:

e Descrigao: campo de texto livre onde deve ser informada a descricgdo do resultado para
encerreamento de manifestagao.

e Tipo de demanda: carregado com todas as tipologias existentes e permitindo selecionar uma
das tipologias.

e Tipo de Resultado: S3o disponibilizadas as opgdes: Negativo e Afirmativo, para definir se o
resultado deve ser consiuderado como um resultado negativo ou positivo.

e Ativo: S3o disponibilizadas as op¢des: Ndo e Sim, para definir se o resultado deve ou nao ficar
ativo.

Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do novo resultado e retorna para a tela anterior, exibindo
o novo resultado cadastrado.
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10.2. Alterar Resultado

Pela tela de Manutengao da Tabela de Resultados é possivel modificar os dados que compdem um
Resultado, para isso deve marcar o resultado que pretende alterar, o sistema habilita o botao "Alterar",
ao clicar neste botdo o sistema apresenta a tela de Manutencdo da Tabela de Resultados carregada com
os dados do resultado marcado e permitindo alterar todos os campos da tela, conforme exemplo na
imagem abaixo:

Descrigio

|6 - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS

Tipo de demanda

[DENUNCIA |
Tipo de resultado

| Megativo ‘® Afirmativo |

Ativo

" ver | otor | comnr

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.

Apds modificar os campos da tela deve clicar no botdo "Salvar" para efetivar as modificacdes realizadas
nos dados do Resultado e retorna para a tela anterior, exibindo o resultado com os dados modificados.

10.3. Eliminar Resultado

Pela tela de Manutencdo da Tabela de Resultados é possivel excluir Resultado ja cadastrado, para isso
deve marcar o resultado que pretende eliminar, o sistema habilita o botdo "Excluir", ao clicar neste
botdo o sistema apresenta a mensagem de confirmagdo, conforme exemplo abaixo:

Confirma a exclusdo?

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui o resultado, fecha a tela da mensagem de confirmacgdo e
retornar para a tela anterior sem exibir o resultado eliminado.




PRODEBNV Tutorial TAG Demandas

TICW0 00 AP ORMACAD | HBRAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

11. Grupos de Custo

11.1. Criar Grupos de Custo

Para o cadastro e alteracdo de Grupos de custo deve acessar a op¢dao de Menu "Administracao" ->
"Tabelas" -> "Grupos de custo", conforme imagem abaixo:

Atendimento

Grupos de custo

O sistema exibe a tela de Manutengdao da Tabela de Grupos de despesa, exibindo os Grupos ja
cadastrados, se houver, conforme imagem abaixo:

A0 dOs Qrupos de despe

... Codigo D

Para cadastrar um novo Grupo de custo deve clicar no botdo "Incluir" que fica na parte inferior da tela, o
sistema apresenta a tela de Manutenc¢do dos grupos de despesa, conforme imagem abaixo:

Manuten¢éo dos grupos de despesa
Cédj?o do ?o

Nome do grupo

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.
Descri¢cdao dos campos da tela:
e (Cddigo do grupo: campo de texto livre onde deve ser informado o cédigo do Grupo de custo.

o Nome do grupo: campo de texto livre onde deve ser informada a descrigdo do Grupo de custo.
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Apds preencher os campos da tela, no minimo os obrigatérios, o sistema habilita o botdo "Salvar", ao
clicar neste botdo o sistema efetiva o cadastro do novo Grupo de custo, limpa os campos da tela e
permanece na tela para permitir cadastrar outro Grupo de custo.

11.2. Alterar Grupo de Custo

Pela tela de Manutencgdo da Tabela dos Grupos de custo é possivel modificar os dados que compdem um
Grupo, para isso deve marcar o grupo que pretende alterar, o sistema habilita o botdo "Alterar", ao
clicar neste botdo o sistema apresenta a tela de Manutencdo dos grupos de despesa carregada com os
dados do grupo marcado e permitindo alterar todos os campos da tela, conforme exemplo abaixo:

Manutencéo dos grupos de despesa

Codigo do grupo
123

Nome do grupo
[TESTE |

sovar | volar |G|

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Voltar" para retornar para a tela anterior.

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botdo "Cancelar" para retornar para a tela principal do TAG.

Apds modificar os campos da tela deve clicar no botdo "Salvar" para efetivar as modifica¢Ges realizadas
nos dados do Grupo e retorna para a tela anterior, exibindo o grupo com os dados modificados.

11.3. Eliminar Grupo de Custo

Pela tela de Manutengdo dos grupos de despesa é possivel excluir Grupo ja cadastrado, para isso deve
marcar o grupo que pretende eliminar, o sistema habilita o botdo "Excluir", ao clicar neste botdo o
sistema apresenta a mensagem de confirmagao, conforme exemplo abaixo:

Se clicar no botdo "Cancelar" o sistema fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar para a tela
anterior.

Confirma a exclusdo?

Se clicar no botdo "Ok" o sistema exclui o grupo, fecha a tela da mensagem de confirmacdo e retornar
para a tela anterior sem exibir o grupo eliminado.




DO ATRMACAD | BN,

‘ RODEB\' Tutorial TAG Demandas
o -~ AT A
Cliente

aaaaaaaaaaa

CAPITULO 5

CONSULTAS

PRoDEB™




PRODEB\v Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A

Nome do Projeto Cliente
TAG Demandas

1. CONSULTAS - Consulta Parametrizavel

Pela Consulta parametrizavel é possivel pesquisar pelas demandas cadastradas de acordo com os filtros
informados na tela.

Para realizar consultas parametrizaveis deve acessar a opc¢ao de Menu "Consultas" -> "Consulta
parametrizavel", conforme imagem abaixo:

Tabelas do sistema »

Ao clicar nessa op¢do de menu o sistema exibe a tela Consulta parametrizdvel, conforme imagem
abaixo:

PARAMETRIZAGAO ]

| Dados basi || A || Dad 1 || Dados do autor || Palavras chaves || Unidades organizacionais |
Ce Atd Escopo para a pesquisa das datas informadas
01} 1011 2017 144 111} 2017 - Registra no siztemz

. . . .
Encaminhamento para a drea responsavel

! Qualquer data rneaminnamEnte & ke
Ultima situagse

Mede de atuzgdo para OGE Leca
<Todos= | i =Todos> | 2 b <

Escopo para a pesquisa do local informado

Responsavel pela resposta
Responsavel pelo encesramento
Local institucional do fato

Filtros diversos =
| *) Envolvide na tram; tag3o da demanda

|<Todos:
Tipo demandante Tipo de atendimento

|<T0dos> | |<T0dos> |
Tipo da demanda Enfogue

|<T0das= | |<Todos} |
IMeio de entrads Ofbjetivo

|<T0das= | |<Todos} |
Meio de resposta Situagao

|<T0dos> | |<Todas} |
Pricridade Resultado da demanda

|<T0das= | |<Todos} |

A qualquer tempo nessa tela pode clicar no botao "Fechar" para retornar para a tela principal do TAG.

Essa tela oferece algumas abas com filtros para restringir a consulta.

Exemplo do relatério gerado:
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CONSULTA PARAMETRIZAVEL

Parametrizar | - oo

Num / Tipo / Assunto Autor / Data Registro
0 — <cmudumo>

SOLICITACAD 01/01/2017 2.57:
ACES30 A MATERIAL DE PROGRAMA / PROIETO OGE

RESPONDER

Objetivo / Responsivel / Local __Situagio / Data

ENGERRADA
02/01/2017 8:08;

014, sou portador de deficiencia

®p B

[]a4etes . IVONEIDE NOGUEIRA SANTQS
RECLAMAGAO 01/01/2017 T:47:
CLAMACAQ ENCERRADA POR DUPLICIDADE OGE

RESPONDER

ENGCERRADA
02/01/2017 12:10

] ] e | Eeworter | atuatizar | -,nm-=
PARAMETROS SELECIONADOS ~
PERIODO

DE/ATE: 01/01/2017 A 20/11/2017
Escopoe do periodo: Encaminhamento

Bom dia. Por favor

3,

ANNIE RENEE JEANNE SAGOT RESPONDER

B
INFORMAGAQ 01/01/2017 10:04
INFORMACAQ SOBRE CADASTRO

iente que

Q)
v

DA CONSULTA ~
TIPOLOGIA

[REGISTROS SELECIONADOS: 356832

ENGERRADA
01/01/2017 10:03

TIPOLOGIAS [7)

W 291522 NFORMAGAD I 42,573 RECLAMACAONEN 22,057 OUTROS

Descricdo dos campos da tela por Abas:

v

Dados bdsicos: Aba contendo diversos filtros para restringir a pesquisa.

e De até: filtro carregado considerando o més atual, de 01/més até a data atual do sistema, mas
permite modificar, e possui a opcdo Qualquer data, para desconsiderar o periodo De até e

pesquisar independente da data.

e Escopo para a pesquisa das datas informadas: opgdo para definir qual data deve ser
considerada para o periodo De até informado, que pode ser uma das alternativas abaixo e vem
marcada por padrdao a opg¢do "Encaminhamento para a darea responsdvel", mas permite

modificar:

Escopo para a pesquisa das datas informadas

Registro no sistema
® Encaminhamento para a drea responsavel
Ultima situagdo

e Modo de atua¢ao da OGE: Carregado com as alternativas que definem a participacdo da OGE no
atendimento da manifestacao, conforme opg¢Ges na imagem abaixo:

L

Medo de atuagdo para OGE
<Todos> Juce]

RESPONSAVEL PELA RESPOSTA
RESPONSAVEL PELO ENCERRAMENTO
LOCAL INSTITUCIONAL DO FATO

e Filtros diversos: Carregado com varias condicGes pelas quais é possivel filtrar as demandas, as
condicBes permitidas estdo listadas conforme imagem abaixo:
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Filtros diversos

<Todos>

FORAM CLIPADAS

MAC FORAM CLIFADAS

FORAM DESDOERADAS

MAD FORAM DESDOBRADAS

POSSUEM ANEXOE

NAC POSSUEM ANEXOS

FORAM REABERTAS

FORAM SOBRESTADAS

FORAM COMPLEMENTADAS

COM INTERF'ELA-_CJ‘RO ACATADA

COM INTERF'ELAC;\O RECUSADA

COM INTEF{F‘ELA-_C;\O FEMDEMTE

COM TRIAGEM REDIRECIONADA

ENVIAMOS EMAIL

NAG ENVIAMOS EMAIL

FOI DILIGEMCIADA

RESPONDIDAS NO PRAZO

RESPONDIDAS FORADO PRAZD
IZITADAS e

e Tipo demandante: Carregado com as alternativas que definem o tipo do manifestante,
conforme op¢des na imagem abaixo:

Tipo demandante

SERVIDOR PUBLICD

e Tipo da demanda : Carregado com as tipologias das manifestages, conforme opgdes na imagem
abaixo:

Tipo da demanda

<Todas>

<Positivas
ELOGIO

<Megativas=
RECLAMACAD
DENUNCIA

<Mautras>
INFORMAGAD
EMTREVISTAS
MAD CLASSIFICADO
RECURSD
SUGESTAD
SOLICITAGAD

e Meio de entrada: Carregado com os meios possiveis de entrada das manifestacdes, conforme
op¢des na imagem abaixo:

Meio de entrada

=Todas>

IASCOM

CARTA

CARTA CIDADAD
CX COLETORA
DIALOGO CIDADED
E-MAIL

P

INTERMET

MiDIA

oFicio

OUV ITINERANTE
CUVIDOR SUS
PRESENCIAL

REDE SOCIAL
SECOM

MR AEY MENSAFR

e Meio de resposta: Carregado com os meios de resposta de preferéncia do manifestante, como
sugestdo para obter o retorno sobre o atendimento, conforme op¢des na imagem abaixo:
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Meio de resposta

<Todos=

CARTA
E-MAIL

FAX

INTERNET
MiDIA
PRESENCIAL
REDE SOCIAL
SEM RESPOSTA
TELEFOME

e Prioridade: Carregado com as prioridades para o atendimento das manifestacGes, conforme
opc¢des na imagem abaixo:

Prioridade

MUITOD ALTA
MNAD DEFINIDA

e Local: Carregado com as principais Organizacdes no nivel hierarquico do Organograma, mas
permite pesquisar por outras pelo icone abo gue fica ao lado desse campo.

e Escopo para a pesquisa do local informado: Carregado com as opc¢des de relacdo entre o Local
informado e a demanda, conforme opgdes na imagem abaixo:

Escopo para a pesquisa do local informado

Responsivel pela resposts
Responsavel pelo enceramento
Local institucional do fato

® Envolvide na fram tal;ﬁ:- da demanda

e Tipo de atendimento: Carregado com os tipos de atendimentos das manifestacdes, conforme
op¢des na imagem abaixo:

Tipo de atendimento

<Todos>
NORMAL
IMEDIATO

e Enfoque: Carregado com os enfoques atribldidos aos assuntos das manifestacdes, conforme
op¢Oes na imagem abaixo:

Enfogue

<Todos>

MAD DEFINIDO

GESTAO ADMINISTRATIVA
GESTAO DE PESS0AL
FUNCIONAL

ESTRUTURAL

POLITICO

e Objetivo: Carregado com os objetivos de encaminhamentos das manifestagdes, conforme
opc¢des na imagem abaixo:

Objetive
APURAR

CONHECER
RESPONDER
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e Situacdo: Carregado com todas as situacOes possiveis para manifestacdes, conforme opc¢des na
imagem abaixo:

Situagdo
<Todas>

A REITERAR
ACOMPANHANDO
APURADA
COMPLEMENTADA

| DiLGENCIADA
EM TRIAGEM
ENCAMINHADA

| ENCERRADA

| FINALIZADA

{ INTERPELADA

| INWALIDA

| LibaA

| Ao LiDA

| novA

PROVIDENCIADA
REABERTA
REDILIGENCIADA

o Resultado da demanda: Carregado com todas as opgdes de resultado das demandas, quando

encerradas os resutlados podem ser afirmativou ou negativos e quando nao encerradas a opgao
é Dado ainda ndo esta disponivel, conforme opg¢des na imagem abaixo:

Resultade da demanda

| <Todos> ~
A

<Dado ainda ndo disponivel>
<Resultado afirmativo>
1 - GEROU ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
2 - GEROU ADVERTENCIA
3 - GEROU PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA
4 - GEROU AFASTAMENTO DE SERVIDOR
5 - MOTIVOU ADEQUAGAD DAS INSTALAGOES FISICAS
& - ADOTOU OUTRAS MEDIDAS
7 - AINDA NAO ADOTOU MEDIDAS
ATENDIDA
EM ESTUDO
FORNECIDA
IMPLEMENTADA
MOTIVO JUSTO
RECURSO DEFERIDO
VIAVEL
<Resultado negativo>
CONTEUDO INSUFICIENTE
IMPROCEDENTE v

Apds informar valores para o campos de filtro que desejar, se clicar no botdo Consultar o sistema
gera o relatério com base nos dados informados nas abas de filtros da pesquisa.

Assunto: Aba para permitir restringir a pesquisa por um assunto especifico.

e Assunto: campo de texto livre onde deve ser informado palavra ou frase para pesquisar por
algum assunto.

PARAMETRIZACAD
Dados basicos Assunto ‘Dados complementares ‘ Dzd.ush.:nlnrl ‘Palavras chaves ‘Unidades organizacionais
| Pesar Ume
Selecionado:
oo | o |
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Ao informar um texto ou palavra no campo Assunto, o sistema habilita os botdes "Pesquisar" e
"Limpar" que ficam ao lado desse campo. Ao clicar no botdo Pesquisar o sistema pesquisa pelos
assuntos que contenham o texto informado, conforme exemplo na imagem abaixo:

T 1
PARAMETRIZACAOQ

Mnshisims‘ Assunto | | dos do
foaTricn | I

SEGURANGA PUBLICA
MATRICULA CPIA
ASSUNTOS OPERACIONAIS
EDUCAGAQ
SORTEIO ELETRONICO
INFORMAGAO SOBRE SORTEIO ELETRONICO
INSATISFAGAO COM CRITERIO UTILIZADO EM SORTEIQ
MATRICULA NA REDE DE EDUCAGAO
FALTA DE VAGA NA REDE PUBLICA DE EDUCAGAO
IRREGULARIDADE EM MATRICULA A REDE DE EDUCACAQ
ALTERAGAO DE CALENDARIO DE MATRICULA
INFORMAGAQ SOBRE MATRICULA
DIFICULDADE EM REALIZAR MATRICULA
ELOGIO A PROCESS0 DE MATRICULA|
SOLICITAGAD DE MATRICULA HA REDE PUBLICA
AGUA
‘CONTAJFATURA DE AGUA
TRAHNSFERENCIA DE DEBITO NA CONTA DE AGUA
INDEFERIMENTO DE TROCA DE TITULARIDADE DE CONTA
ADMINISTRAGAQ
MATRICULA CADASTRO NOVOS SERVIDORES

<

Selecionado:  ELOGIO A PROCESSO DE MATRICULA

-

[ oo | x|

Ao clicar sobre algum dos assuntos retornados na pesquisa o sistema carrega o assunto no campo
Selecionado, que fica na parte inferior da tela, conforme opg¢Ges na imagem anterior.

Se clicar no botdo Consultar o sistema gera o relatério com base nos dados informados nas abas de

filtros da pesquisa.

Dados complementares: Aba para permitir restringir a pesquisa por Dados complementares.

PARAMETRIZACAQ

Gupe
[ selecione - ~]

Dado

[ selecione - -

Condicio
IGUAL ~
Conteddo
[ selecions -

Critérios a serem

| ISl Dodes complementares | Rl e [l

o Gor—

LIMPAR

S6 serdo dadas que estiverem nas boxes dos aritérics.

EraET

e Grupo: Carregado com todos os Grupos de Dados complementares ativos ou inativos, incluindo
0os que sdo marcadores, de modo a permitir selecionar qualquer um deles para realizar
pesquisas, inclusive os Grupos que foram desativados, mas que podem ter registros que os
referenciam, conforme opg¢des na imagem abaixo:
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Gruoo DADOS COMPLEMENTARES ]
CARMAVAL2013 n
 Selecione - " GRUPOS . ) DADOS )
ACESSO A INFORMAGAQ ACESS0 A INFORMAGAO  m ||| TEM RELAGAC A LEI DE ACESSO A INFOR

ATRIBUTOS DA SAEB
ATRIBUTCS DO SAC
AVALIAGAD FINAL
AVALIAGAO INICIAL &, AVALIACAO FINAL
CARMAVAL
CARNAVALZ011
CITAGAD NEGATIVA
C‘TA‘;’%‘D NEUTRA & CARNAVALZ012
CITAGAC POSITIVA i
DADO GEOGRAFICO
DADOS AGAC POLITICA
DADOS AGOES GOVERNO
DADOS ACOMPANHAMENTC
DADOS ACUMULO CARGO
DADOS AGENTE POLITICO DADOS ACAD POLITICA
DADOS ALUNO SALVADCR CARD
DADOS ASSUNTO TEMA ¥

DADOS AQC‘)ES GOVERNC
DADOS ACOMPANHAMENTC
DADOS ACUMULO CARGD
DADOS AGENTE POLITICO
DADOS ALUNC SALVADOR C

DADOS ASSUNTO TEMA

DADOS ATEND. GERAL TURI
v

DADOS ATUAGAC POLIGIAL

Dado complementar: Apds a selecio do Grupo, o sistema carrega esse campo de Dado
complementar com todos os Dados do Grupo selecionado, permitindo selecionar um Dado para
restringir a pesquisa pelas manifestacdes que informaram valor para o dado selecionado e
atendendo as demais condi¢des informadas de filtro.

Condigdo: Carregado com as opcoes: lgual e Diferente, para indicar se a pesquisa deve
considerar para o Dado Complementar selecionado o valor igual ou diferente ao que serd
selecionado no campo Conteudo. A tela é carregada com o valor Igual ja selecionado para esse
campo, mas permite modificar. A imagem abaixo exibe as opg¢des para condigdo:

Condicio

IGUAL
DIFERENTE

Conteudo: Apds a selecdo do Dado Complementar, o sistema carrega esse campo Conteldo com
todos os valores disponiveis para esse Dado Complementar que foi selecionado, permitindo
selecionar um dos valores carregados para restringir a pesquisa pelas manifestacdes que
informaram valor para o Dado Complementar na condi¢gdo escolhida (igual ou diferente) ao
selecionado no campo Conteudo e atendendo as demais condi¢Ges informadas de filtro,
conforme op¢des na imagem abaixo:

Critérios a serem pesquisados: Apds preenceher os campos de filtro sobre o Dado
Complementar deve clicar no botdo "Adiciona v" para carregar as informagGes na grade de
Critérios a serem pesquisados, conforme op¢des na imagem abaixo:

PARAMETRIZACAO o

peroe— || - [E—] o (| - o |
G
[ Acé;zi:; A INFORMAGAO v

Dade
| TEM RELACAO A LEI DE ACESSO A INFORMAGAD| « ‘

Condigiio
IGUAL ~

Centeiido

Légica

I =T [ ©: Oov e

Critérios & serem pesquisados

ACESSO A INFORMAGAC TEM RELACAO A LEI DE ACESSO

S6 serfio pesquisadas os dados que estiverem adicionados nos boxes dos aitérios

[ couminr_| poaw |
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e Ldgica: Se quiser informar outros Dados Complementares para restringir a pesquisa, deve
selecionar uma opc¢do no campo Légica (E, OU) para indicar se a pesquisa deve considerar as
manifestacbes que atendam a todos os critérios dos Dados Complementares informados —
Condicdo E, ou se a pesquisa deve considerar as manifestacdes que atendam a algum dos
critérios dos Dados Complementares informados — Condi¢do OU.

Palavras chaves: Aba para permitir restringir a pesquisa por palavras chaves contidas na manifestacao.

e Nova palavra chave: campo de texto livre onde deve ser informada uma palavra para retringir a
pesquisa por manifestacdes que contenham a palavra chave informada.

PARAMETRIZACAO |

e I el | I | Falreras chaves |

Falavras chaves a serem

N
-

e Palavras chaves a serem pesquisadas: campo onde ficam armazenadas todas as palavras chaves
informadas para retringir a pesquisa por manifestagdes que contenham TODAS as palavras
chaves contidas neste campo.

Ao informar uma palavra no campo "Nova palavra chave" deve clicar no botdo "Adiciona >" para
qgue a palavra passe para o campo "Palavras chaves a serem pesquisadas"”, limpando o campo
"Nova palavra chave" para permitir informar outra palavra para ser considerada na pesquisa,
até que tenha sido informado todas as palavras pretendidas.

PARAMETRIZACAO
Dados bisicos | Assunto ‘ Dados complementares | Dados do autor | Palavras chaves | Unidades organizacionais |
Palavras chaves a serem pesquisadas
i
{ Adiciena> matricula
Novs palavra chave
informagao |
Conmr | reir

Se desejar remover uma das palavras ja inseridas no campo "Palavras chaves a serem
pesquisadas"” deve selecionar a palavra a ser desconsiderada e clicar no botdo "< Remove" para
o sistema eliminar a palavra.

Se clicar no botdo Consultar o sistema gera o relatério com base nos dados informados nas abas
de filtros da pesquisa.

Unidade organizacional: Aba para permitir restringir a pesquisa por uma Organizacdo especifica.

e Organizacao: campo de texto livre onde deve ser informado palavra ou frase para pesquisar por
alguma Organizagdo.
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PARAMETRIZACAO

] e | Il Il | vidades crgamizacionai |

| I .

Ao informar um texto ou palavra no campo Unidade Oraganizacional, o sistema habilita os botdes
Pesquisar e Limpar que ficam ao lado desse campo. Ao clicar no botdo Pesquisaro sistema pesquisa
pelas Unidades Organizacionais que contenham o texto informado, conforme exemplo na imagem

abaixo:

PARAMETRIZACAO

I)zd.ns]lisinlsl Assunto ‘ ‘Dados complementares ‘ Dados do autor | Palavras chaves ‘ Unidades organizacionais ‘
EE |
OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA - OGE ~

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA - SAEB
SUPERINTENDENCIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - SAC

POSTO LIBERDADE - PSTLIBERDADE
SAEB/CADASTRO DE PESSOA FiSICA - SAEB/CPF
SAEB/CADASTRO DE PESSOA FiSICA - SAEBCPF
SAEB/CEPREV - SAEB/CEPREV
SAEB/PLANSERV - SAEB/PLAN SERV

POSTO JEQUIE - PSTJEQUIE
SAEB/ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERV P ESTADUAIS - SAEBPLANSERV
SAEB/CADASTRO DE PESSOA FiSICA - SAEBCPF
SAEB/CENTRO DE ATENDIMENTO PREVIDENCIARIO - SAEBCEPREV

POSTO PAULO AFON 50 - PSTPAULOAFON SO
SAEB/ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERV P ESTADUAIS - SAEBPLANSERV
SAEB/CADASTRO DE PESSOA FiSICA - SAEBCEF
SAEB/CENTRO DE ATENDIMENTO PREVIDENCIARIO - SAEBCEPREV
'SAEB/SERVIGO DE ATENDIMENTO AQ FORNECEDOR - SAEB/SAF

POSTO ITABUNA - PSTITABUNA
SAEB/ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERV P ESTADUAIS - SAEBPLANSERV
SAEB/CADASTRO DE PASSOA FiSICA - SAEBCPF
SAEB/CENTRO DE ATENDIMENTC PREVIDENCIARIO - SAEBCEPREV
SAEB/SERVIGO DE ATENDIMENTO AQ FORNECEDOR - SAEBSAF

POSTO FEIRA CENTRC | - PSTFEIRACENTROI v

< >

[ o | rean |

Ao clicar sobre alguma Unidade organiuzacional retornada na pesquisa o sistema carrega a Unidade
selecioanda no campo Local da Aba Dados basicos, limpa a aba de Unidade organizacionais e retorna
para a aba Dados basicos.

Se clicar no botdo Consultar o sistema gera o relatério com base nos dados informados nas abas de
filtros da pesquisa.

Exemplo do relatério gerado ao preencher alguns filtros das abas:

CONSULTA PARAMETRIZAVEL

P P T e

)
P
A
%)

[N /T Assurts Autor /DataReglsto |
RECC
INFORMAGAO 271212018 340:
Do SOBRE CESSAD DF SERVIDO:

@7 [MANIFESTACAO INFORMACAO Escopa do periodo: Encaminhamento

MANIFESTACAS INFORMAGAD [PERIODO:
R PUBLICO DE/ATE: 01/01/2017 A 27/11/2017

o

5as)
I

=) ko

ormiAcio .
Rromiathor e 242 miroro —
[GOSTARIA DE UM MATERIAL A RESPETTO

DAS LEIS DE TRANSITO EM GANDU [RECIsTROS SELECIONADOS: 641

MARIO AGUIAR [ B > |
0410112017 2.4 ESTATISTICA DA CONSULTA B

TIPOLOGIAS ()

Pl

[ seesara
RECUREG 0410112017 2:42:
RECURSO EM.

o [TESTE DE MEU RECURSO DE 1A 5
[y INSTANCIA.

MARIO AGUIAR

W 266 NFORMACAC M 166 RECLAMACAC M 108 RECURSO 41 SOLICTAGAD 35 DENONCIA
25 OUTROS v
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2. Respostas Pendentes

Pela Consulta de Respostas pendentes é possivel ter uma visdo das pendéncias por Organizacao.
Para gerar a consulta das Respostas pendentes deve acessar a op¢do de Menu "Consultas" -> "Respostas
pendentes", conforme imagem abaixo:

Res)stas ndentes
—

Ao clicar nessa op¢do de menu o sistema exibe a tela Respostas pendentes ja carregada com o resultado
das pendéncias da Organizacdo que o usudrio logado esta vinculado, conforme exemplo na imagem
abaixo:

RESPOSTAS PENDENTES Focar I Inicislizar I

Contabilizar toda a hierarquia

Resumo do local 22 [l = [ - Bl ¢

FALTA DE ATENDIMENTC EM UNID. CREDENC. DO PLANSERV @ - - -z E1
ELOGIC A FUNCIONARIO DE ORGAO / UNIDADE 22 - 12 - 18
DEFICIENCIA DE REDE FLANSERY i =
NEGATIVA MA LIBERACAD PROCEDIMENTO CIRUR | EXAME 0 -
DEMORA LIBERACAD/IAUTORIZACAD ATEND /FROCED./EXAMES
DEMORA NA EMISSAOVENTREGA CARTEIRA DE HAEILITAC}AD
ELOGIO AQ FUNCIONAMENTO DO ORGAC PUBLICO
MA QUALIDADE ATENDIMENTO DO CREDENCIADG PLANSERV
DIFICULDADE MARCAGAD CONSULTAS | EXAMES/CIRURGLA
DIFICULDADE NO AGENDAMENTO DE SERVIGOS

DEMORA MA INCLUSAC OU EXCLUSAC DE BENEFICIARIC
DEMORA NO ANDAMENTO DO PROCESSO

ATENDIMENTO INEFICIENTE EM ORGAC/UNIDADE
INSﬂTIE‘»FAC}AD COM COBERTURA DE EXAMES / TRATAMENTO
ORIENTAGOES DE ACESSC AC PROCESSO

DOCUMENTO COMPROVANDO CONTRIBUIGAD PLANSERV
SUSPENSAOQ/EXCLUSAO DE ATENDIMENTO A BENEFICIARIO
RECLAMAGAC DE FRAZO DE ENTREGA/ DOCUMENTOS
SOLICITAGAC DE ALTERAGAO EM EDITAL

RECLAMACAD ATENDIMENTO FOSTOS FLANSERY / SAC
RECLAMAGAO DE COPARTICIPAGAD

INSATISFAGAC COM SERVIGOS PRESTADOS FELO HOME CARE
INSATISFAGAC COM O PROCEDIMENTO DO ORGACIUNIDADE
INSATISFAGAC COM PRAZO DE CARENCIA FLANO DE SAUDE
FALHA NO FUNCIONAMENT® / GESTAO DE ORGAC/ UNIDADE
FALHA MO SISTEMA DE IDENTIFICACAD BICMETRICA

FALTA DE INFRAESTRUTURA EM SRGAC/UNIDADE

Tigologia | <Todass ~ o: [15] [12) 2027 | [0 2¢ [3s) 11V 2017 ][0 Selecionar Limpar

SAEB (168/225

I% PLANSERV {117/117)

SAC (57/5T)

I% DETRAN (35/35)

1
[ R B
1

1
[ R R C R R VR R S |

L N N I - M ™ ™
1
1
1

1
1
1

o I R R

W

Por essa tela é possivel selecionar uma das OrganizacGes exibidas a esqurda e clicar no botdo Focar, que
fica no topo da tela, para restringir o relatdrio para a Organizagdo selecionada.
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1. RELATORIOS E ESTATISTICAS - Relatérios

A seguir uma apresentacdo geral com exemplos dos relatérios para ter uma noc¢ao das possibilidades.
Opgdes no Menu :

Belatérios administrativos
Pelatérios operacionais

1.1. Relatorios Administrativos

Opcdes disponibilizadas para relatérios administrativos :

RELATORIOS ADMINISTRATIVOS

@ Assuntos de ouvidoria

@A »s e dados compl es

@ Unidades organiz

1.1.1. Assuntos de Ouvidoria

Ao clicar na opcdo Assuntos de ouvidoria o sistemtea exibe uma mensagem de confirmacdo,
conforme imagem abaixo:

Confirma o processamento da relagio de assuntos?

Se for confirmada a mensagem o sistema gera o relatério e exibe ao final, conforme exemplo na
imagem abaixo:

Governo do Estado da Bahia

Secretana de Comunicacio Soﬂs]

ASSUNTOS DE OUVIDORTA

ASSUNTO PARA ENCERRAMENTO (8315}
CONTEUDO NAPROPRIADO (PALAVRAS DE BAIXO CALLOY (9433
DENUNCLA COM CONTEUDO INAPROPRIADO (95831
ELOGIO COM CONTEUDO INAPROPRIADO (9594}
INFORMAC. \U CoM CUTTEUDU INAPROFRIADO (9395}
RECLAMAC! 10 COM CONTEFDO INAPROFRIADO (9596)
SOUL"'IT-\C-\O oM CO\'IET.'DO INAPROPRIADO (9597}
SUCESTAO COM CONTEUDO INAPROPRIADO (9508)
CONTEUDO INSUFICIENTE PARA PROSSEGUIR (3346)
DENUNCIA COM CONTEUDO INSUFICIENTE PARA FROSSEGUIR (9444)
ELOGIO COM CONTEUDO INSUFICIENTE PARA PROSSEGUIR (9451}
J\TORJHCAG COM CONTEUDO INSUFICIENTE P/ PROSSEGUIR (9443)
R.I'_'C‘J..A!L{C.\G CoM CO\TEL'DO INSUFICIENTE P/ PROSSEGUIR (944T)
SOLICITAC 0 coM CO\'IET.'DO INSUFICIENTE F/PROSSEGUIR (9446)
SUGESTAQ COM CONTEUDO INSUFICIENTE P/ PROSSEGUIR (9448)
ENCERRAMENTO FOR DUPLICIDADE (9316)
DENUNCIA ENCERRADA POR DUPLICIDADE (9445}
ELOGIO ENCERRADO POR DUPLICIDADE (9452)
INFORMACAQ ENCERRADA POR DUPLICIDADE (9449
RECLAMACA0 ENCERRADA POR DUPLICIDADE (9453}
SOLICITAC 40 ENCERRADA POR DUPLICIDADE (9454
SUGESTAQ ENCERRADA POR DUFLICIDADE (94501
EXECUTIVO (9434}
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1.1.2. Assuntos e dados complementares
Ao clicar na opcdo Assuntos e dados complementares o sistemtea exibe uma mensagem de
confirmacao, conforme imagem abaixo:

Confirma o processamento da relacio de assuntos e dados complementares?

Cancelar

Se for confirmada a mensagem o sistema gera o relatério e exibe ao final, conforme exemplo na

imagem abaixo:

Governo do Estado da Bahia
Ouvidoria Geral do Estado
! Secretaria de Comunicacéio Social

ASSUNTOS DETALHADOS

Ftapa _ Oferta Grupo  Dado Opgdes.
ASSUNTO PARA ENCERRAMENTO (8315.1) .
CONTEUDO INAPROPRIADO [PALAVRAS DE BAIXO CALAO) (9433.2)
DENUNCIA COM CONTEUDO INAPROPRIADO (9593.3.0E)
INICIO

CARNAVAL2013
TRANSPORTE
Obrigatério
DADOS MARCADOR
Ofertado
DADOS CARGO
DADOS CIRURGIA
DADOS DIVULGACAQ OUVIDORIA
COMO FICOU SABENDO DOS SERVICOS DE QUVIDORIA? (Ofertado,Lista fechada)
DADOS LOCAL
MUNICIPIO (Obrigatério Lista fechada)
BAIRRO (Ofertado. Strina)
DISTRITO (Ofertado. Strina)
LOCALIDADE/ENDERECO (Ofertado, String)
POVOADQ (Ofertade String)
TERRITORIO (Ofertado,String)
ENCERRAMENTO
Obrigatério
AVALIACAO FINAL
Ofertado
DADOS GONCLUSAD
PESQUISA
Obrigatério
QUALIDADE DA RESPOSTA
QUALIDADE DO ATENDIMENTO
LOCAL DO ATENDIMENTO (Obrigatorio Lista Aberta )
PRECISOU LIGAR VARIAS VEZES, POR TELEFONE QCUPADO? (Obrigatério, Lista fe
RECEBEU DO ATENDENTE AS INFORMAGOES NECESSARIAS? (Obriqatdrio Lista fe
TEMPO DE ESPERA PELO ATENDIMENTO (Obrigatério, Lista fechada)
RESULTADO DA MANIFESTACAQ
UTILIZACAO DO SISTEMA TAG
ELOGIO GOM GONTEUDO INAPROPRIADO (9594.3.EL)

CARNAVAL2013

TRANSPORTE
Obrigatéric

DADOS MARCADOR
Ofertado

DADOS CARGO

DADOS CIRURGIA

1.1.3. Unidades Organizacionais

Ao clicar na op¢do Unidades Organizacionais o sistemtea exibe uma mensagem de confirmagao,

conforme imagem abaixo:

Confirma o processamento da relacio de unidades organizacionais?

Cancelar

Se for confirmada a mensagem o sistema gera o relatério e exibe ao final, conforme exemplo na

imagem abaixo:
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Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacio Social
Ouvidoria Geral do Eztado da Bahia

UNIDADES ORGANIZACIONAIS

OUVIMORLA GERAL DO ESTADO DA BAHIALD
Orzanizacao 1500150
Or=anizacao SISWF150

TESTE FARA MOVER NO ORGANOGRAMAS26]Y
Orzanizacao 30030
Orzamizacso 20702970)
Oreamizacso 210210
Oreanizacan 305MIDSH
Orzamzacao SO60(5060)
Oreanizacae 3051{3051)
Oreanizacae 3052(3052)
Oreamizacao 435104350}
Orzanizacac 435404354
Ormamizacaoc 43554355
Orzanizacao 4356043560
Orzanizacao 4357435
Oreanizacao 4358/4358)
Orzamizacan 435374353
Orzanizacao 4360043600
Oreanizacan 436174361)
Oreanizacan 436204362)
Orzamizacaoc 435004350}
Oreanizacae 3053(3053)

1.2, Relatdrios Operacionais

Opcoes disponibilizadas para relatdrios operacionais :

RELATORIOS OPERACIONAIS

@ Resumo das demandas
Froduz um resumo com gréficos & tabelas icas das i por diversos oitérios.

@ Demonstrativo dos encaminhamentos
Demonstra dades basicos das & seus i por diversos oritérios

@ Demandas pendentes
D as de resposta, i por diversos

@ Acompanhamento do prazo de resposta
D a3 i pers & que estio com os ivos prazos

@ Acessos ao TAG

Demenstra oz usudrics, o tempo decorido desde o seu Ultime scessc & a5 & em uma

@ Resolubilidade
D

©s prazos e os itatives das i 3

@ Acionamentos
Produz relatéric com gréfices e dados dos por periode, local, tipologis ete.

@ Atuagao sobre as demandas
Relstdrio de ivi da unidede izacional ou de um usudrios especifico, durante um periodo.

@ Situagao dos prazos de resposta
Demenstra @ situsciio dos prazos e resposta des per sssunte & por cotes de acorde com o

prazo decomide. Possibilits também listar os nimercs des demandss em cads situsgio.

1.2.1. Resumo das Demandas

Esse relatdrio produz um resumo com graficos e tabelas estatisticas das demandas, selecionando-as
por diversos critérios.

Ao clicar na op¢do Resumo das demandas o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para
ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja
descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:
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Resumo das demandas

De At
22) [11) 2017] [02) [12) [2017]

[J Qualquer data

S

Origem do

Periodo refere-se:
O Data de registro no sistema

@ Data de encaminhamento
[

Usndrio que

| <Todos>

e *

| <Todos> w |

Destino do

| <Todos>

Ususrio responsivel
~ |6h L3 <Todos>

Responsivel pela Resposta

1
1 pela resposta

Usniério responsav

| <Todos=>

vl | |

Tipologia
<Todos> ~

Asesunto

<Todos>

Resultado da manifestacdo

| <Todos>

Tipo demandante

<Todos> ~ |
Classificacio do demandante

<Todas> ~

Demandante

|2

Situagio
<Todos> ~ |

vt | _reto_

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,

conforme exemplo na imagem abaixo:

Pty Ciowernn dn Estado Nahiz
I 1 sremn e Camemicecin Soxial
i m— . RESTMO Dilis ENCAMINHAMESNTOS
i
- TRCLIGH NED T NSRS
SEDLERD — o
e d ML
FREniEI b
L ]
L
s
CRLARTE O CHW MECANTT P - . o
- P L . P I
o LA 0 i
1.2.2. Demonstrativo dos Encaminhamentos

Esse relatorio demonstra dados basicos das demandas e seus encaminhamentos, selecionando-as
por diversos critérios.

Ao clicar na op¢do Demonstrativo dos encaminhamentos o sistemtea exibe uma tela com diversos
filtros para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo
comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:
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22} 1) [2017] {02}/ [12/ 2017 |

Origem do
| <Todos>
Destino do
| <Todos>

Tipelogia
<Todos=

Asssunto

[l
[l

Usudrio que

\ <Todos=

Usudrie responsavel
<Todos> .

<Todos=

e

Resultado da R 3

| <Todos>

Tipo demandante
«<Todos>
Classificacde do demandante

<Todas=>
Demandante

&

Objetive
<Todos=

’Slﬁa_u
<Todos=

[ [

Visualizar Fechar

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,

conforme exemplo na imagem abaixo:

h Governo do Estado da Bahia
£a Secretaria de Comunicacdo Social
m= |l Ouvidoria Geral do Estade

.
.,.;;55_

ENCAMINHAMENTOS

5 Coomanolais)
gy Encaminhagac ards: 041412017 8 024212017
i
LOCAL HUMERD DATA DE DEJETVD AMUAGED DOATA RESLLTADD DATA  RETENGAD
TIROLOGLA REMEE&A LIMITE {dl=ch
ABINTO
ORE (2 snsaminhamenios]
INFORMAGAD i1 encaminhamenios)
INFORMECAD B0SRE PERIODO DE MATRICULA 548811 08MWIMT B4l REEPONDER ENCERRADS OBV 2MT romeecns 2WT12M7 12
RECURED 2 enoaminhamenios]
RECURED EM PRIMEIRA I ETANCIA E4BETIE OB VEHT B4k REEFONDER EMCERRADA WOAH2HT ezt erane T2EAT 12
FECURS0EM BECLIND INETANCIS G4BETIE 1NT1/INT 1208 REBPONDER RO LD 2T DEANT 17

1.2.3. Demandas Pendentes

Esse relatério demonstra as demandas pendentes de resposta, selecionadas por diversos

parametros.

Ao clicar na opgdo Demandas pendentes o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para ajudar
a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja descrito

guando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:




PRODEB\v Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

DEMONSTRATIVO DAS PENDENCIAS
iz At Periodo refere-se ao:
22 11/ 2017 | o2} 7120 ooxz |

@] Registro da manifestacéo
®) Limite para encerrar

O Qualquer data

Locsl

| <Todos= v| b ot

Tipo
| <Todos> ~

o | e

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:

#4%  Govemo do Estado da Bahia

ehods | Sacratana ge Comunkacas Sockl
i g} Ouwvona Geral do Estado DEMANDA PENDENTE

'- E Lamnite p' sncemer sees: U MONT & D2NZE01T
fﬁk Lk ligo lodos

Locuk | oo ok deacesterbes)

LoAL MUMEHD [N E 3 OEIEIVG SUsCAD URIA UMIE LLAIME AAD 18 ERGAD
[l Bi "y EMCEMINHAMEN | D ickan| ickan|
AZEUNID ! !
EGEA 1 pendsnc m)
IRECLENAGAD 1 g dhere i)
HECLARNKCAT SR INSECAD D FHILHORE 110 4TE12 VAT T Aaae [T k0] w1ary hJ 11}
niGE |E pandencos]
(LR Y ] 3 pendencmu)
EXELLUIND FEDERAL 24180 PEEVAMT VT HES"OMOE? HEABEMIA wamT I =T
IRHUHEACAD RS, ALARMERT LD A L] TN M HES"OMOE? LML= 8, wamT n k1l
IRHUHBACAD B, ALARMERTD LD 1A 4TEL Fagplor GREHE-3 HES"OMOE? LMLICEMCIA LA, 1L RLr Gk n k1)
RECLANMAGAL 3 pendencma)
FALHA R | "HLCELINE 50 COMWC AL RN U0 MO 45T TN VN HES"OMOE? HEABEHIA nnams n o
ML ARG S A AT OLTTHE, B4TELT WMT e HES"OMOE? HEABEMIA [ Rlr b I =
MECLARMBEL S A SECAD D FILHORE 11 24TE12 VT Ve HES"OMOE?  ETDENORLS wnams hlJ 11}
SAEE i1 pendmncm]
IRECLENAGAD 1 g dhere i)
HECLARNKCAT SR INSECAD D FHILHORE 110 4TE12 VT T Aaae [T k0] w1ary hJ 11}
1.2.4. Acompanhamento do prazo de resposta

Esse relatério demonstra as demandas encaminhadas para responder e que estdao pendentes, com
os respectivos prazos.

Ao clicar na opgao Acompanhamento do prazo de resposta o sistemtea exibe uma tela com diversos
filtros para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo
comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

ACOMPANHAMENTO DO PRA70 DE RESPOSTA

Periodo refere-se ao:

De Atd
22/ [11/ [2017] - 02/ [12/ [2017 - C Registro da manifestacéio

@®) Limite para encerrar

O Qualquer data

Local

|<Tndus> V|'W6§a‘g

Tipo
| <Todos> ~
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A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:

#5%  Govemno do Estado da Bahia

ks | Secratana de Comunkacda Social
R o e Gare: b Enmtn ACOMPANHAMENTO DO PRAZO DE RESPOSTA

- i l. " Lunite p resposts sntre: 017012007 m Q202200T
ol o
St

i Locut | oo (incks deecesde rees)
LaL PIAETY [dmua)
IR [ELNENETY OALA LIMIE: .
AESUNID MLMEHLY MARIFESTAGAL]  AHA ESIUSIA  SIIUALAD | Ronmal | rocopecso | Uonsurmede |
DiGE % pandencas]
IRFUHBAGAD |2 pandencms)
I'BAA IAGAMERIT LD 1A Eo T TNAT W 1ETIRET LALIGENCIALIS ] T .
IRFMBACAT 'EAA I'AGARERTT LD 1768 EV LY TR IR IETIRET LALIGENCIALIS ] kTl L
RECLAMAGAL 2 pendwncma|
HECLAMACLO SR ATAD 1MULI TR SHENT PR nmamr IEASEICA w - F-] [
HECLAMACD SO IRSECAD D FILNONE M E i FETAT IHE 1R IHNIDENCIALS, w - Il L
DGENSr 2 peeduncEE)
RECLAMAGAL FE e
HECLAMACA L CHEVE Eo AT N R LI w - Il L
MECLAMBCLD SRR RS ECAD Dk IR sy L ~Rhir brgrsing e Lia w - " -

1.2.5. Acessos ao TAG

Esse relatério demonstra os usudrios, o tempo decorrido desde o seu ultimo acesso e as pendéncias
existentes em uma localidade para todas as Unidades Organizacionais que o usudrio logado tenha
permissao de consultar.

Ao clicar na opgdo Acesso ao TAG o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para ajudar a
restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja descrito
guando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

RELATORIO DOS ACESSOS AO TAG

Local

|<Tudns-‘? vl-ﬁldﬂ% <

Crdem
® atfa O Pendéncia

i ||

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo onde foi selecionado no filtro Local o valor PGE:
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Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacdo Social
Ouvidoria Geral do Estado

Acessos ao TAG

USUARIO (LTIMO ACESS0 DIAS
PGE - (155 pendéneias)
124 011112017 11-16 26
1254 -
1437 20M212012 3:47: 1803
1451 -
1452 2410812011 1:35: 2287
1747 -
1718 -
812 031212010 10:27 2351
PGE 0811012017 10:37 49

1.2.6. Resolubilidade

Esse relatério demonstra os prazos e os quantitativos das demandas recebidas, calculando a
resolubilidade.

Ao clicar na opgdo Resolubilidade o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para ajudar a
restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja descrito
quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

RELATORIO DA RESOLUBILIDADE

De At No ano passado
01/ 01/ 12017 |18 [270/[127 2017 )18 Este ano
Nos ultimos 180 dias
Nos ultimos 30 dias
Local
[ <Todos= v b

Tipclogia
“Todos> w

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:
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Govemo do Esfado da Bahia
Secrefana de Comunicacso Socis!
Cuvidons Gers! do Estaan RESCLUBILIDADE
etz DUDATOIT & 2TALTHT
Lecat Tadox
Tigmingie: Tod=
LOCAL £ TIPS SR T MEE & AND Ir-n-; e e R LT U L b T
EGEBA
INFORMACAD
TaiTOIT ] = o0 - - - - - - - - e @
Rwramaz e dezizze 3 ] 1 oo
RECLAMACAD
wn0aT . B . o0 B - - - - B B B 2z @
Rwsima e dpzizge | ] . e
Pazama o f @ f oo
OGE
DENDWCIA
0T z 1 saro a = @
feeT1T T r oo e B
EeEOIT 5 1 1 P N 2 g 2 2 = N as = B
abognaT = 1 a0 an . . . . . . . 1y B
mEDIr 1 - oo - - - - - - - - s @
wnm0aT I z neer o - - - - - - - s @
T ® 3 5 sao0 = = @
AT 7 z 10000 00 L
TAETOAT F 1 =z = - > - - = - =0 sz B
suszorT T 2 coo o @
Rwsama e dpziage Y 1 = nmaz
ELOGIC
ot 1 oo = - - - - - = - 20 @
wbemmaT F 1 o0 o - . - - - - - 11
3o g (L] = = = = = - - - s @
[ s B B 2um
-
1.2.7. Acionamentos

Esse relatério produz alguns graficos e dados tabulares, dos encaminhamentos realizados,
selecionados por periodo, local, tipologia etc.

Ao clicar na opgdo Acionamentos o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para ajudar a
restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja descrito
quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

ACIONAMENTOS

De ate Ultimos 30 dias ~ Ultimos 180 dias
[28l/ [0/ [2017 |00 [27l [12) 2017 |08 Ultimos 60 dias ~ Esteano
Ultimos 90 dias

Local envelvido na tramitscio ds manifestacio

<Todos> V|'W£ﬁ‘§

Tipo da manifestacdo

<Todos> ~
Chbjetive
= ]
Enfegue

<Todos> |

Relatéric a ser produzido

(®) Sintese dos acionamentos por assunto e local institucional do fato
O Acionamentos, com dados basicos de cada manifestacio

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:
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Nome do Projeto
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TAG Demandas

Duvidona Geral do Estado

Governo do Estado da Bahia
| %ecrefaria de Comunicac3o Soclal

SINTESE DOS ACIONAMENTOS

Perlodo: ZEBNOF2017 A ZTH 12007
Todas a8 unidades organizacionals

CONFOATANENTD DOS ACKHAMENTOS TRALOEA DEETND STALAD PRAZD CE RESPISTA
! i RECLAICKD | IR HE ERETNIGDA :
N —— I:' 3ot Y ‘_,.,_\\ J— - - ﬁ-ﬁh ® PRAT ULTRARASEACO [l 418
: & 1 ) ENCERRARAS ko PRaze i 4016 %
: : pENTRY O FRAZO e 2
. 1 RECUREH AEIRAR nE -
E’“”""1-"“-"'“'.' 1% 50 % . . LR roi| EunERANDS Foea oo FRazo o &
FORREN § I N WA = |
RER- 2 |ama A ey A
o s e O ¢ 4 68 &1 2 14 n 2 40
P Cwwnt  OmEnbuseo por Locsl irebluccosl do teio

IEECLAMAL AD SOEIEE INSIECAD DE HINEORE 180
HECUIESD ER HIEER A IS BRI

IECUIRSD ER S0 S AN
DEHCULDALE S8 HEALLGAH BAIRICULA
INFOEACAT DE VALDIGES CUSHAUUS [ | URISHG

INE-CHERIAL AL STHEHE: MERIDD LE RAI HC UL

- RO SR - 4 AGELON (2]
— Wun e i - (1)

- R definidc - {1

AGECOM (1)

AGECOM (1]

- Fuc e b = (1)

IECLAMALAD Ue GREVE - W e - 1)

IECLAMALAD SOEIRE STAD FOLIIER - T

1.2.8. Atuacao Sobre as Demandas

Esse relatério informa a produtividade da Unidade Organizacional ou de um usuario especifico,
durante um periodo.

Ao clicar na opgao Atuagdo sobre as demandas o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros para
ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento ja
descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

Demonstrativo da atuacao

Pericdo de encaminhamento:
De At
22/ [11/ 2017 |02/ 12/ [2017| [J Qualquer data
Local
| <Todos> e | A b
Usudrio
| <Todos> ~ | [ Incluir usuarios inatives
[ voatir ||

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:
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Nome do Projeto

Cliente
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Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacdo Social
Ouvidoria Geral do Estado

ATUAGAO SOBRE AS DEMANDAS

Encaminhadas entre: 01/11/2017 e 02/12/2017

Administrador
ENCERRAR
INVALIDAR
REABRIR
ENCAMINHAR PARA APURAR
CANCELAR DISTRIEUICAD
COMPLEMENTO
DISTRIBUIR
REGISTRO DE DEMANDA
DELEGACAD RESTRITA
SISTEMA
REGISTRO DE RECURSO

QUANTIDADE

-
LX)

e e - ISt

[~]

1.2.9. Situacao dos Prazos de Resposta

Esse relatério demonstra a situagdo dos prazos de resposta das demandas pendentes, quebrando
por assunto e sinalizando por cores de acordo com o prazo decorrido. Possibilita também listar os

numeros das demandas em cada situacgdo.

Ao clicar na opgdo Situagdao dos prazos de resposta o sistemtea exibe uma tela com diversos filtros
para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo

comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

Demonstrativo dos prazos das demandas pendentes

Periodo limite para responder
De

Ate
22) [11) [2017] |02} [12/ 2017

Local

| <Todos>

MR E R

Tipelogia da demanda
| =Todas> ~

Listar as demanda quando:

[ Dentro do prazo normal

[ Prazo normal em alerta

[ Prazo normal esta vencido

] Em profrogagdo

O Prazo de profrogagdo estd em alerta
[ Prazo final esta vencido

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar"

para retornar para tela anterior.
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Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Visualizar" para o sistema gerar o relatério,
conforme exemplo na imagem abaixo:

Governo do Estado da Bahia
Secretaria de Comunicacdo Social
Ouvidoria Geral do Estado da Bahia

SITUAGCAO DOS PRAZOS DE RESPOSTA

Critérios utilizados no processameanto: Legenda:
Local: A Tolslds manfactagsac
Contabillza decsandsnbac:  Eim nunnhuon prazo nommel
Periode: Da 011172017 Afs 022017 £ Prazo normal sm alsris
Tieciogle: Todac W Frazo normel ses vencice

Em promogaglio
Prazo de promogaghc s em aleria
M Prazo final ecia venoido

=
o

Area | Assunio
OBE
INFORMAGAD PARS PAGAMENTO DO IPVA
RECLAMAGAD EDERE AGAD POLITICA
RECLAMAGAD EDERE MEPEGAD DE HIDROMETRO
FALHA NO PROCEDIMENTO CONVOCAGAD ENEING EUFERIOR
EXECUTIVO FEDERAL
BEF
RECLAMAGAD DE GREVE 1 - - - - -
RECLAMAGAD BOEAE MEPEGAD DE HIDRAMETRO 1 - - - - -

= e = o= P
'
'
'
[

-

2. Estatisticas

A seguir uma apresenta¢do geral com exemplos dos relatdrios de estatisitcas para ter uma nogdo das
possibilidades.
Opgdes no Menu :
Sair
Amalize do atendimento
Analize dos dados basicos
Analize dos dados

complementares
Analize da demanda
Indicadores de apoio a gestio

2.1. Analise do atendimento

Ao clicar na op¢do de menu Andlise do atendimento o sistema exibe uma tela com diversos filtros
para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo
comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

De Ate
o1} o1/ (2017 |98 [22) [117 [2017 | B [ Qualquer data

Com base na data de registrs da manifestagio

Local

<Todos> o 4 T
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A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Consultar" para o sistema gerar o relatério de
estatistica e exibir os dados na tela, conforme exemplo na imagem abaixo:

ANALISE DO ATENDIMENTO Farametrizar | Inicislizar |
ATENDIMENTOS QUE NAO GERARAM REGISTROS ~
Todas as Unidades Organizacionais PERIODO:
LRI 3 2TH1017 DEATE: (110172017 A 2771172017

4 ocorréncias
LOCALIZAGAO: Todo

NAO E ASSUNTO DE OUVIDORIA 50%

1k
E MANIFESTANTE DESISTIU 2%
1 v
< >
OPGOES
LIGAGAD INTERROMPIDA 2% ATENDIMENTOS QUE NAO GERARAM REGISTRO
° 1 2 ~ ~ ~
1
Quantidade 0096V>V>V>
Fonre: TAG - Sistema de Ouvidoria e Gesto Piiblica - 0.2 8 18 - usr_prodeb_tg - 27 de November de 2017, 16:54h Rotacio| [Elevaciio | Agrupamento] |3D | | Sb Raio Destaque

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Parametrizar" para retornar para tela de filtros e modificar
os filtros informados, de modo a regerar o relatdrio de estatistica com base nos novos filtros.

A tela que apresenta o relatério de estatistica oferece filtros na parte Opgdes, visando permitir
restringir os dados apresentados de acordo com novos critérios. Para o exemplo da imagem acima,
em Op¢oes pode ser selecionado um dos valores abaixo para restringir o resultado exibido :

ATENDIMENTOS QUE NAO GERARAM REGISTRO
COMPORTAMENTO ATENDIMENTO SEM REGISTRO DEMANDA
DEMANDAS SEGUNDO 05 MEIOS DE ENTRADA
COMPORTAMENTO DA DEMANDA X MEIO DE ENTRADA
DEMANDAS SEGUNDO 05 MEIOS DE RESPOSTA
COMPORTAMENTO DA DEMANDA X MEIO DE RESPOSTA
| DEMANDAS SEGUNDO O TIPO DE ATENDIMENTO

COMPORTAMENTO DA DEMANDA X TIPO DE ATENDIMENTO

ATENDIMENTOS QUE NAO GERARAM REGISTRO

Apds selecionar valores para os filtros que melhor atender as necessidades em Opgées, deve clicar
no botdo "Processar" para o sistema atualizar os dados exibidos na tela de estatistica considerando
as informacgdes definidas em Opgdes, conforme exemplo na imagem abaixo onde foi selecionada a
op¢do Demandas segundo os meios de entrada:
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Nome do Projeto

Cliente
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ANALISE DO ATENDIMENTO
DEMANDA COM BASE NA FORMA DE ENTRADA
Todas as Unidades Organizacionais
0170172017 a 271122017
489 ocoméncias

INTERNET

ASCOM

TELEFONE 2%

CARTA 4.09 %

348%

Parametrizar I Inicializar I
~
PERIODO:
DE/ATE: 01/0172017 A 27/112017

LOCALIZACAO: Todo:

69.12%

Quantidade

Fonre: TAG - Sistema de Ouvidoria e Gestdo Piblica - 10.2.8.18 - usr_prodeb_tag - 27 de November de 2017, 17:00h

3§ PRESENCIAL
f
E-MAIL 204%
4
2 .
I OFicIo 143%
wiows J 081 %
i
REDE SOCIAL 051 %
secon J 0% - pecoes
DEMANDAS SEGUNDO OS5 MEIOS DE ENTRADA
UV MHERANTE Jif 041 %
0 S0 100 150 200 250

- OGGGI">';-">I">

Rotagdo| [Elevagio | Agrupamento| | 3D Destague

Para o exemplo da imagem anterior se selecionar a opg¢do Demandas segundo o tipo de

atendimento, conforme imagem abaixo:

ANALISE DO ATENDIMENTO

DEMANDA COM BASE HA FORMA DE ATENDIMENTO
Todas as Unidades Organizacionals
ST a 2712017
131 ocornénciss

M 125 NORMAL I 36 NEDIATD

Crinénios
Fons: TAG - Sistena de Oundora ¢ Gesco PUbios - 10.2.6.18 - usr_proded_@g . 27 de Movember de 2087, 17590

Pswneinzﬂ'l Inicializar I
PARAMETROS SELECIONADOS ~

PERIODO:
DE/ATE: 01/01/2017 A 27/11/2017
LocALIZACAO: Todo

OPGOES
DEMANDAS SEGUNDO © TIPO DE ATENDIMENTO

0C G |C»MEMEsT D[l T

Rotacio| Elevacic |Agrupsmento | 30 | Sb Raio Destague

2.2,

Analise dos Dados Basicos

Ao clicar na op¢dao de menu Andlise dos dados basicos o sistema exibe uma tela com diversos filtros
para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo

comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:
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Nome do Projeto

Cliente

TAG Demandas

PARAMETRIZACAQ

Dadas Misicos | RN R

= p—

De - At -

O Qualquer data

Local

Escopo para a pesquisa das datas informadas

®) Registro no sistema
O para s dres

O Uttima situacdo

<Todos> w | Bl
Escopo para a pesquisa do lecal informado
® Recponsavel pela resposta
Responsavel pelo encemamento
O Local institucional do fsto
Tipo
|<Tndns> w |
Tipo ds manifestacio Tipo de atendimento
<Todas> ~ <Todos= ~
Meio de entrada Enfoque
<Todas> v <Todos> ]
Meio de resposta Situacio
<Todos> - <Todas* ~|
Prioris da i cio
[ <Todas> | | «Todos> |

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Consultar" para o sistema gerar o relatério de

estatistica e exibir os dados na tela, conforme exemplo na imagem abaixo:

ANALISE DINAMICA DOS DADOS BASICOS
TIPOLOGIAS DAS MANIFESTAGOES
Todas as Unidades Organizacionais
01012017 a 2711172017

M 200 INFORMACAO Il 108 RECURSO

Bl 99 RECLAMACAO

70 OUTROS

L PARAMEROS seLecionanos |
PERIODO:

DE/ATE: 01/01/2017 A 27/11/2017

Escopo do periodo: Entrada no TAG

< >

[REGISTROS SELECIONADOS: 477

Opgbes de apresentacio
TIPOLOGIA

0C 6 >8EHE T > >

Destague

Rotacio| Elevaciol |Agrupsmento | 3D | | Sb | |Det Rsio

Fonte: TAG - Sistema de Ouvidoria e Gestdo Piblica - 10.2.8.18 - usr_prodeb_tag - 27 de November de 2017, 17.07h

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Parametrizar" para retornar para tela de filtros e modificar
os filtros informados, de modo a regerar o relatério de estatistica com base nos novos filtros.

A tela que apresenta o relatdrio de estatistica oferece filtros na parte Opgbes de apresentagao,
visando permitir restringir os dados apresentados de acordo com novos critérios.

Apds selecionar valores para os filtros Opg¢des de apresentacao deve clicar no botdo "Processar" para

o sistema atualizar os dados exibidos na tela de estatistica considerando as informacgdes definidas

em Opcodes de apresentacao.
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2.3. Analise dos Dados Complementares

Ao clicar na opgao de menu Andlise dos dados Complementares o sistema exibe uma tela com
diversos filtros para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo
comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

PARAMETRIZACAO

Dados basi | - | —n | J— P |
o1/ o1l o017 00 Do 11l iz M gy e S et
- @ Registro no sistema
O Qualquer data Q = i pata 8 dres
O Uttime situacdo
Local
<Todos> ~ | 4a g <
Escopo para a pesquisa do local informado
® Responsavel pela resposta
Responsavel pelo encemamento
O Locsl institucional do fato
Tipo
[ <Todos> v|
Tipo da manifestacio
<Todas> ~
Meic de entrada Enfogue
<Todas> w <Todos> w ‘
Meio de resposta Situsgio
<Todos= v <Todas= |
Pricridade da i o
[ <Todas> v| [ «Todos> |

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Consultar" para o sistema gerar o relatério de
estatistica e exibir os dados na tela, conforme exemplo na imagem abaixo:

ANALISE DINAMICA DOS DADOS COMPLEMENTARES

ACESSO A INFORMAGAO . [l PaRAmETROS sELEcionanos [N
TEM RELAGAO A LEI DE ACESSO A INFORMAGAO? PERIODO:
Todas as Unidades Organizacionais QUALQUER PERIODO
Qualquer Periodo Escopo do periodo: Entrada no TAG

< >

REGISTROS SELECIONADOS: 426101
REGISTROS DEMONSTRADOS: 646

(AT ACESSO A INFORMACAO v
(I TEM RELACAO A LEI DE ACESSO A INFOF v

Ale | /N Py B
0¢G>V HEHE T ]

W 499 NAOM 147 SM Rotacdo| Elevaco |Agrupsmento 2D |Sb | | Det Rsio

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Parametrizar" para retornar para tela de filtros e modificar
os filtros informados, de modo a regerar o relatdrio de estatistica com base nos novos filtros.
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A tela que apresenta o relatdrio de estatistica oferece filtros de Grupo e Dado, visando permitir

restringir os dados apresentados de acordo com novos critérios.

Ap0s selecionar valores para os filtros de Grupo e/ou Dado deve clicar no botdo "Processar" para o

sistema atualizar os dados exibidos na tela de estatistica considerando as informacdes definidas para

Grupo e/ou Dados.

2.4.

Analise da Demanda

Ao clicar na opg¢do de menu Analise da demanda o sistema exibe uma tela com diversos filtros para

ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo comportamento j3a

descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:

PARAMETRIZACAQ

Dados basicos |

Dad 1,

|‘_...

De - Ate -

O Qualquer data

Escopo para a pesquisa das datas informadas

@ Registro no sistema
Encaminhamento para & rea responsavel
O ttima situagio

Locsl

“Todos>

Tipc manifestante

<Todos> ke
Tipc ds manifestacio

<Todas> ~

Meic de entrada
<Todas> ke

Meic de resposta
<Todos> ke

Pricridade
<Todas= w |

v dh
Escopo para a pesquisa do local informado
8 Responsavel pela resposta

avel pelo
O Local institucional do fate

Tipo de atendimento
Enfogue
S g
Situacic
[ ]
Resultade ds manifestacio
<Todos> ~ |

- -

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir

os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Consultar" para o sistema gerar o relatério de

estatistica e exibir os dados na tela, conforme exemplo na imagem abaixo:




PRODEB\' Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

ANALISE DA DEMANDA

Parametrizar Exportar Detalhar Focar Inicislizar
OP1;6E5 DESDOBRAMENTO POR ASSUNTO PARAMETROS SELECIONADO S ~
TOTAL PERIODO:

MAGROASSUNTO RECURSO EM PRIMEIRA INSTANCIA DE/ATE: 01/01/2017 A 28/11/2017

INFORMA -G PARA PAGAMENTO DO IPVA 34 7.13%
LOCAL DO FATO e ‘ Escapo do periodo: Eatrada 10 TAG
T Do o RECURSO EM SEGUNDA INSTANCIA 34 7.13%
DCAL OO ENGERRAME -

T DA RESPOSTA RECLAMACAQO SOBRE INSPECAO DE HIDROMETRO i) 8.08%
UNID, GESTH \NFCHM)‘\QTC SOBRE PROGRAMA DE ESTAGIO 19 3.98%
INFORMAGCAQ SCOBRE GREVE 7 3.56%

PRAZO DE RESPOSTA = —
o U‘IFGRMJQGAG SOBRE PRGDLH;:AO DE MATRIZES 17 3.56%

MUNICIPIO B - i

INFORMAGCAO SOBRE PERIODO DE MATRICULA 13 273%

TIPOLOGIA .
INFORMAGCAO FATURAMENTO DE TABELA

RECLAMAGAC SOBRE AGAO FOLITICA

MEIO DE ENTRADA

TIPO DE MANIFESTANTE 3 i i
DENUNCIA DE DESFERDICIC DE AGUA

@ - W o
~
]

SITUACAD - .
INFORMAGAC / CONTATC TELEFONICO

UF_ Municipio {letrs inicial & nome}

0 |C > @

JANZOIT _ FEVIOIT  MARGOTT  ABRIDTT  MAIOTT  JUWZOT _ JULRUIT  AGOGOIT  SEVAOTT  OUIZUIT _ WOVEMT Resultados | |DT

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Parametrizar" para retornar para tela de filtros e modificar
os filtros informados, de modo a regerar o relatério de estatistica com base nos novos filtros.

A tela que apresenta o relatério de estatistica oferece filtros na parte inferior da tela a direita,
visando permitir restringir os dados apresentados de acordo com novos critérios.

Apds selecionar valores para os filtros na parte inferior da tela a direita deve clicar no botao
"Processar" para o sistema atualizar os dados exibidos na tela de estatistica considerando as
informacgdes definidas na parte inferior da tela a direita.

2.5. Indicadores de Apoio a Gestao

Ao clicar na op¢do de menu Indicadores de apoio a gestdo o sistema exibe uma tela com diversos
filtros para ajudar a restringir os dados que pretende visualizar, os filtros seguem o mesmo
comportamento ja descrito quando apresentados em outras telas, conforme imagem abaixo:




PRODEB\' Tutorial TAG Demandas

IO DG A TR AT | B emAN A

Nome do Projeto Cliente

TAG Demandas

PARAMETRIZACAQ =

De Ate No ano passado
lo1) lo1 (20171880 [28l [12V 2017 1580 Este ano

Datas de registro da manifestagdo Moz altimos 180 dias

Critério para avsliagic do comportamento temporsl do sssunto Nos ultimos 30 dias
® Comparar com o mesmo periodo do ano anterior
O Comparar com o mesmo nimero de dias anteriores a data fornecida

OCompa.ta.rcomopm"{odo: DeI I; l; -AI I; L -

Critéric para cruzamentc dos assuntos

® Cruzar exclusivamente os assontos que ap no periodo fi id
C Cruzar todos os assuatos que aparecerem no periodo fornecido ou ne periodo anterior

Leocal institucicnal do fato

| <Todos™> b |-W i<
Enfogue

<Todos> ~|
Pricridsde

<Todas= ~|

s

A qualquer tempo pode clicar no botao "Fechar" para retornar para tela anterior.

Apds informar ou selecionar valor para os filtros que melhor atender as necessidades para restringir
os dados que pretende avaliar, deve clicar no botdo "Consultar" para o sistema gerar o relatério de
estatistica e exibir os dados na tela, conforme exemplo na imagem abaixo:

INDICADORES DE APOIO A GESTAG, DISTRIBUIGAO GERAL DOS ASSUNTOS

Farametrizar
ETROS SE|

PERIODOS

Selecionado: 01/01/2017 A 28/11/2017

Assunto Qtde Periodo = [

r

0 [ aer ~

TOTAL 489 38.85% 7.16% 53.78% -
R Anterior: (11/01/2016 00:00:01 A 28/11/2016 23:59:39
D RECURSO EM PRIMEIRA INSTANCIA 741513% 68.92% 1218% 1892% -
D INFDRMA(PED PARA PAGAMENTO DO IPVA 34 B95% 1471% - 8529% -
= Cenério.
895 i =
[[] RECURSO EM SEGUNDA INSTANCIA 34 6.95% 23.53% 11.76% B471% DISTRIBUICA® GERAL DOS ASSUNTOS -
[] RECLAMACAD SOERE INSPECAD DE HIDROMETRO 26 532% 1538% - B4E2% - o
[] INFORMAGAO SOERE FRODUGAQ DE MATRIZES 19 3.89% 10.53% 1579% 73.68% - FREQUENCIA DE MANIFESTACOES ~
[ INFORMAGAD SOBRE FROGRAMA DE ESTAGIO 19 2.885% €2.16% 2105% 1579% - £ z
D INFDRMA(}ED SOBRE GREVE 17 2.48% 3529% 3529% 29.41% -
[ INFORMAGAO SOBRE FERIODO DE MATRIGULA 13 2.66% 61.54% - 33.40% -
[ INFORMAGAD FATURAMENTO DE TABELA 9 1.84% 77.78% - 2239% -
[] DENUNCIA DE DESPERDICIO DE AGUA 7 1.43% 4286% 14.29% 42.86% -
[ INFORMAGAO SOBRE FATRIMONIO DE AGENTE FUBLIGO 7 1.43% B7.14% - 4280% -
[ FaLTA DE AGUA 6 1.23% 50.00% - 50.00% -
D INFDRMA(PED!CGNTATD TELEFGNICO 6 1.23% 6667% - 3333% -
[ INTENSIFICAGAD DAS POLITICAS DE GOMBATE AD RAGISMO 6 1.23% 33.33% - B0.6T% - sl
D COBRANCA INDEVID& DE SERVICO 5 1.02% - -100.00% -
UF__ Municipio (letra inicial & nome)
[[] FRAUDE JORNALISTICA 5 1.02% 40.00%40.00% 20.00% - - |+ | <Qualquer=
[ INFORMAGAD / AVALIACAD DA APRENDIZAGEM 5 1.02% 40.00% - B0.00% - Regido Subregiso
[ RECLAMAGAO DE REGULAMENTO DA ESCOLA PUBLICA 5 1.02% = -100.00% - _
[[] RECLAMAGAC SOBRE AGAO POLITICA 5 1.02% 100.00% g 4 4 Limpar tude
A 2 - - - Fa Fas
[ AMPFLIAGAO DO QUADRO DE SERVIDO DA SAMU 4 0.82% 100.00% M| EEe -
S v Exibico | Tolerdncis (%)
do Estado da Bahia - Ouvidoria Geral Fesolucio de projeto = 1024 = 765, Vers3o 5.0.0.0

A qualquer tempo pode clicar no botdo "Parametrizar" para retornar para tela de filtros e modificar
os filtros informados, de modo a regerar o relatério de estatistica com base nos novos filtros.

A tela que apresenta o relatdrio de estatistica oferece filtros na parte que fica a direita da tela,
visando permitir restringir os dados apresentados de acordo com novos critérios.

Apds selecionar valores para os filtros na parte que fica a direita da tela deve clicar no botdo
"Processar" para o sistema atualizar os dados exibidos na tela de estatistica considerando as
informacgdes definidas na parte que fica a direita da tela.




