Ouvidoria

Consulte aqui como funciona o médulo de ouvidorias no sistema Atende.net.

e Consulta e Tramitacdao de Quvidorias




Consulta e Tramitacao de
Ouvidorias

Acesso a Ferramenta de Ouvidoria

Para consultar e tramitar ouvidorias, o usuario deve acessar a ferramenta de ouvidoria dentro das
opcdes do mddulo de Governo Digital.

Governo Digital
Portal do Cidadao
Portal da Transparéncia
Processo Digital

Ouvidoria

Autoatendimento

eComunica

Consulta de Ouvidorias

1. No menu, selecione a opcao de Processo.

2. A consulta pode ser feita por usudrio ou reparticao. O ideal é utilizar a opcao Minha
Reparticao.

3. Uma nova janela abrird, listando os processos vinculados ao departamento do usuario.

4. Utilize as ferramentas de filtro para localizar especificamente as ouvidorias desejadas.
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E Gerenciamento de Processos - Minha Reparticao
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Selecao e Analise da Ouvidoria

1. Na lista de ouvidorias, selecione a @ Visualizar ~ | "5 Work
manifestacao que precisa ser respondida. @ Visualizar i
2. Apbs selecionar a ouvidoria, estarao T r
disponiveis algumas acdes, como: i Q Anexos N
o Visualizar: Permite a leitura dos uUltimos y p= Imprimir |

tramites e da observacdo de abertura f Q Histdrico de AlteragGes
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e Anexos: Disponibiliza documentos ou mo

arquivos vinculados ao processo.

Atencao: Caso o processo tenha restricdo, os dados do
manifestante ndo serao exibidos.

Requerente
B | Indicativos Ndamere/ Ano Nome Razdo
-~ 399/2025 Requerenta Andnimo
] = 393/2025 Informacio Rastrita
] > 348/2025 Informagéo Restrita
[ L] sE4raASE Bmmrsnmnman Ao f——

Através da visualizacao do processos é possivel realizar a leitura da observacao de abertura
contendo a manifestacao do cidadao, dados do processo, ver os documentos anexados. ver 0s
Gltimos tramites e o histérico do processo. Essa funcionalidade é essencial para compreender todo
o histérico do caso antes de elaborar uma resposta adequada.
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Visualizar Processo

Documentos > Anexos >Trémites > Histarico

Situagdo Atual Aberto

Ndmero/Ano: :]! 2025 Q Céd. Verificador:

Observacdo de Abertura:

Data Abertura: |10/02/2025 E Previsdo: | 02/03/2025 ﬁ
Assunto: Q
Subassunto: Q i
Requerente: ~

Requerente CPF/CNP]:

Responsavel: ~

Contato
Telefone:
Email:

Observagdo:

Resposta a Manifestacao

1. Para responder a manifestacdo, o usuario deve b Movimento s
primeiro Receber a ouvidoria. ':]L Receher Lote
2. Apds o recebimento, o botdo Tramitar ficara B
. p ﬁ Receber
disponivel. I I
3. Na janela que se abre, o usuario pode registrar Tramitar
a resposta ao processo. & Complementar r
4. A resposta geralmente é enviada ao it

n Analise

departamento de ouvidoria que originou a e

manifestacao.

A resposta pode ser enviada as ouvidorias Geral, da Saude ou da Seguranca Publica. onde a
manifestacao foi inicialmente protocolada. Esse setor é responsavel por dar o encaminhamento
final e informar ao manifestante sobre a solucao ou providéncias tomadas.

SMGO - OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO 03.001.004
SMSA - OUVIDORIA DA SAUDE 12.001.001.007.007

SMSP - OUVIDORIA DA GUARDA MUNICIPAL 27.001.001.006.006
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@ Movimentar Processo

Bl Tramitar Tramites

NamerofAno: {2025 Q
Requerente: v
Centro Custo Atual: i Q
Enviar Notificacdo:
Assinar Movimentagdo: | | @
Observagio *
Ih
: L]
5 pd
5 Informacgbes de Destino
5 Tramitar Para: | Centro de Cust
5 Centro de Custo: | 2025 |/| 03.001.004 Q,  SMGO - QUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
- Atencdo: , ’
- 0 tamanho maximo para o upload de anexos & de 16MB
5
s
5
5 Arquivos:
5 Disponivel Portal: |ZE|
5
B Arquivos:
B Disponivel Portal: |Z|E|

Seguindo esses passos, a consulta e tramitacdo das ouvidorias seréa realizada de forma eficiente e
conforme o fluxo estabelecido, garantindo transparéncia, agilidade e controle adequado dos
processos.
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