GUIA PRATICO

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

FALA CIDADAO



<< APRESENTACAO
DO SISTEMA

O Fala Cidadao é responsavel por receber as reclamagoes
dos cidadaos em relagao aos problemas que acontecem na cidade.

O objetivo do sistema é diminuir a distancia entre a Prefeitura
Municipal de Parnamirim/RN e o cidadao, proporcionando uma
Forma mais simples dele poder entrar em contato com as secreta-
rias responsaveis por cada chamado.
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PRIMEIROS
<< PASSOS

INFORMACOES

+

O formulario de vinculo
com o SGI, esta disponivel
para download no seguin-
te endereco:

http://www.parnamirim.m.-

gov.br/pdFf/gcti.pdFf

O formulario de vinculo
com o Zimbra, esta disponi
vel para download no
seguinte endereco:
http://www.parnamirim.r-
n.gov.br/pdf/ficha_sgi_pro-
tocolo.pdf

Passo 1

Para utilizar o sistema de abrir
chamado, é preciso ter uma
conta no Sistema de Gestao da
Informacgao (SGl), além disso, é
preciso criar uma credencial
para ter acesso ao sistema.
Para criar a credencial, é neces-
sario entrar em contato com o
Grupo de Ciéncia e Tecnologia
da Informacgao (GCTI) para que
uma seja gerada.

Caso nao possua quaisquer dos
dados ativos, € fundamental o
preenchimento de alguns
formularios para realizar a
ativacdo de seu vinculo:
o primeiro, condizente ao
credenciamento do SGl;
o segundo formulario, condi
zente ao credenciamento do
Zimbra. Apos o preenchimento,
basta submeté-los ao Grupo
de Ciéncia e Tecnologia da
Informagao (GCTI).
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I PARA ENTENDER MELHOR IS

Credenciamento com o SGl:

O Sistema de Gestao Informagao, resumidamente, é o médulo cen-
tral de gerenciamento de informagoes da Prefeitura Municipal de
Parnamirim, desenvolvido pelo GCTI. Dessa forma, quando é reali-
zado o seu primeiro credenciamento, suas informacoes ficam
disponiveis para serem compartilhadas, de forma segura, com
outros sistemas desenvolvidos pelo GCTI, inclusive, o Fala Cidadao.
Logo, se o seu usuario no SGI estiver ativo, vocé podera desfrutar
dos sistemas desenvolvidos pelo Grupo de Ciéncias e Tecnologia da
Informacgao da Prefeitura (desde que haja uma solicitacdo aprovada
para utilizagdo dos mesmos).

Credenciamento com o Zimbra:

O Zimbra, nada mais é do que o e-mail institucional do funcionario
da Prefeitura Municipal de Parnamirim, é com o e-mail institucional
que informacoes relacionadas a instituicao devem ser tratadas.
Vale salientar, que o Fala Cidadao utiliza o Zimbra para notificar o
usuario sobre a tramitacdao de documentos. Logo, se faz ainda mais
necessario acessa-lo diariamente.

< PRIMEIROS

PASSOS

INFORMACOES

4

Com usuario e senha do
SGIl em maos, basta realizar
o login no seguinte ende-
rego:

http://Falacidadac.parnamirim.rn.gov.br/#/login

Com usuario e senha do
Zimbra em maos, basta
realizar o login no seguinte
endereco:

https://zimbra.parnamirim.rn.gov.br/

Passo 2

Para realizar o login no Fala
Cidadao é necessario que o
usuario possua uma credencial
previamente criada e seguindo
os parametros que foram expli-
cados na sessao dedicada ao
modulo de cadastrar credencial.
Com a sua credencial criada, ja é
possivel ao usuario acessar o

sistema, atraveés do link:
http:/ffalacidadao.parnamirim.rn.gov.br/#/login

Apo6s isso, o usuario esta apto a
utilizar as fungoes do sistema
de forma normal.

Fala Cidaddo

E aconselhado utilizar o navega-
dor Chrome ou Firefox para
acessar tanto o SGI, como o
Zimbra.

&) zimbra

na cidade. Prefeitura Munici
| 5isterna desenvolvido pelo GLTI.

= ,

AL LS S Ao o LALLM T A VLS 7 AL VAL LS Al AT I



AL LSS LTI ST ST LS AL 7

MODULO DE .|.
ABRIR CHAMADO

O I I S I S A

A abertura de chamado é a principal Funcdo que o
sistema realiza. Para acessar esse modulo, basta ir até a
paginainicial do sistema ou acessa-lo pelo menu lateral.
Esse modulo so pode ser acessado pelos funcionarios
da prefeitura, no caso do cidadao, eles terao um portal
especifico para abrir chamados.

U
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< MODULO DE

ABRIR CHAMADO

Passo 1: Acesse o modulo de abrir chamado;

+

Abrir Chamado

Passo 2: Preencha os campos do formulario. Caso um campo
seja obrigatorio, € exibida uma pequena mensagem abaixo do
mesmo.

= As secretarias so serdo listadas se elas tiverem
pelo menos um responsavel. Para isso, € neces-
sario contatar o GCTI Desenvolvimento para
adicionar uma credencial de responsavel para a
secretaria.

__? As categorias dizem respeito a que atividade

aquele setor desempenha, em termos gerais, € o
assunto do chamado. As categorias também
devem ser cadastradas.
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Passo 3: Apos o preenchimento dos dados para abrir chamado,
basta clicar o botao “Abrir Chamado”. E importante destacar que
para que o botdo de abrir chamado fique habilitado, é necessario
preencher todos os campos obrigatorios. Também é possivel
anexar uma imagem.

Passo 4: : Quando o chamado for aberto, sera gerado um nimero
de protocolo, que pode ser utilizado para acompanhar o encamin-
hamento do chamado, assim como em qual estado ele se encontra
atualmente.
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MODULO DE
ABRIR CHAMADO

Um chamado possui 5 status:

|
| y :
I —7 Aberto: Quando um chamado é cadastrado ou no gerenciador ou

no portal do cidadao, ele fica com esse status. Cada chamado
| aberto, vai para um Funcionario responsavel, que como foi dito
| anteriormente, deve ser cadastro pela equipe do GCTI desenvol-
I vimento.

—» Em espera: Quando algum responsavel visualiza um chamado,
| ele fica no estado “Em espera”. S6 ap6s visualizar o chamado que
| é possivel realizar tarefas como encaminhar, concluir ou cancelar.
I —7 Em andamento: Quando o chamado estd em espera, ele pode ser
|
|
|
|
|

encaminhado, concluido ou cancelado. Quando ele é encaminhado
para alguém, ele fica no estado de “Em andamento”.

—> Concluido: Este status significa que a reclamacao do cidadao ou
funcionario foi atendida.

—» Cancelado: Sempre que algum chamado for cancelado, sempre
tera que ter uma justificativa para o seu cancelamento.
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MODULO DE
< VISAO GERAL ﬁ

Visda Geral

Este modulo serve para acompanhar as principais
informagoes dos chamados. Nessa tela é possivel
encontrar uma listagem dos funcionarios de uma célula,
um grafico de barras simples que permite dizer quantos
chamados foram abertas para cada categoria, e trés
cartoes onde é possivel ver os chamados nao atendidos,
concluidos e cancelados.

MOPU LO DE
VISAO GERAL

Chamados atendidos
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VISUALIZAR CHAMADOS

< MODULO DE <@

Este modulo, assim como o de abrir chamado, é
um dos principais médulos do sistema. Ele é utilizado
como o proprio nome sugere, para visualizar os
chamados. Mas ndo se trata apenas da visualizacao. E
também possivel encaminhar, concluir e cancelar o
chamado.

< MODULO DE

VISUALIZAR CHAMADOS

Listar Chamadaos

ollagia da infornnagha £ € 3018 - Prebedturs Municinal de Parnamirim

HISTORICO DO CHAMADO: E possivel ver todo o caminho que o dama-
dopercorreu até o momento atual. Para isso, basta clicar no botao indica-
do ao lado. No histérico, é possivel ver a barra de progresso especifican-
do em qual status o chamado se encontra no momento, além do principal,
que sdo os encaminhamentos.

HISTORICO DO CHAMADO X

Aberio Em espera

Histdrico dos encaminhamentos

Origem: lucas lopes silveira barbosa

Destino: EMERSON JOSE DOS SANTOS
OLIVEIRA
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< MODULO DE

VISUALIZAR CHAMADOS

VISUALIZAR CHAMADO: Para visualizar um chamado, basta clicar no
bot3o indicado ao lado. Em seguida, surge uma tela com diversas infor-
magoes do chamado - como a barra de progresso com o status atual,
quem abriu o chamado, a localizacdo, a mensagem do chamado e
também a imagem anexada ao chamado, se houver.

VISUALIZAR CHAMADO x

Em anaamanic 3 Corchufde ]
Dados do chamado

Protocolo Mome Data Categoria Siuacio

2018052207433410097 maria 22/05/2018 DESENVOLVIMENTO DE Em

aparecida SOFTWARE Andamento
Localizacao

Nimero Logradouro Bairro Complemento

12 AVENIDA BRIGADEIRQ EVERALDO BREVES CENTRO PERTO DA FARMACIA
Mensagem do chamado
Muita buragueira, faz perigo um mening cair dentro desses buraco todo.
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< MODULO DE

VISUALIZAR CHAMADOS

ENCAMINHAR CHAMADO: Para encaminhar o chamado, basta clicar
no botao indicado ao lado. Ap6s esta a¢do, uma tela serd aberta para que
sejam preenchidas as informacgoes necessarias. Para finalizar o processo,
o usudrio deve clicar em “Encaminhar”.

ENCAMINHAR CHAMADO 3

Os campos marcados com (*) sao obrigatdrios.

Justificativa do andamento (*)

Restam 300 caracterss
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< MODULO DE

VEUALIFARCHAMADOS

0 campo celula diz respeito & secretaria que vai receber o
chamado; Encaminhar diz respeito ao Fundonaroc que vai
receber o chamado. A justificativa & obrnigatona, o chamado
sempre deve ter uma justificativa - sela pra quando ele For
encaminhado, conduido ou cancelado.

© CANCELAR CHAMADOD: Para cancelar um chamado, basta clicar no

| botao indicado aa lada.

COMCLUIR CHAMADO: Para confirmar um chamado, basta dicar no
batdo indicade ao lada.
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ENVIAR VIATURA: Esta Fundonalidade & uma questao da SESDEM.
Aviabura é enviada para dar andamenio ao chamando.

VIATURA ENVIADA: Quando a wiabura For enviada para atender o
chamadu, o icone gue representa esta ag3o ficara na cor amarela.

Para dar andamento a algum chamado e o botdo da acdo estiver dess-
bilitado, basta clicar no bot3o Visualizar Chamado e as Fungdes que
envolva Encaminhar, Cancelar, Enviar Viatura ou Concluir serdo habili- |
kadas. |
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MODULO DE

RELATORIOS E ESTATISTICAS

O I I S I S A

No moédulo de relatorios e estatisticas é possivel
ver de forma quantitativa o nGmero de chamados em
cada més, sejam chamados que foram abertas no
gerenciador, sejam chamados que foram abertas no
portal. Além disso, é possivel gerar relatorios.
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< MODULO DE

RELATORIOS E ESTATISTICAS

E possivel escolher entre trés tipos de gréaficos: de barras, torta
e radar. Em “definir ano”, fica exibido o ano atual por padrao.
Em “origem”, existem apenas duas opcoes: gerenciador e
portal. Ao escolher gerenciador, sdio mostrados somente os
chamados abertos no gerenciador para aquela célula. Ao
escolher portal, somente sdo exibidos os chamados abertos
pelos cidadaos através do portal.

LAl TS S S T kTS

< MODULO DE

RELATORIOS E ESTATIISTICAS

Gerar Relatdrio

Para gerar os relatorios, é preciso preencher algumas informacoes. As primeiras
informagdes necessarias sdo o intervalo de datas, ou seja o més inicial e Final,
para que o relatério seja gerado. Em tipo de relatério, existem duas opgdes:
relatério sintético e analitico. O relatério sintético é um relatério quantitativo,
onde apenas vai ser mostrado os nimeros de chamados. J3 no analitico, sdo
mostradas mais informagoes a respeito dos chamados. Existem também um
conjunto de op¢bes que podem ser marcadas que se referem aos status a serem
incluidos no relatorio. Se alguma dessas opgoes for desmarcada, o relatério ndo
vai exibir informacdes a respeito daquele status.
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CADASTRO DE CREDENCIAL

Cadastrar Credencial

L

4

O cadastro de credencial é um dos mddulos mais
importantes, pois um dos pré-requisitos para ter acesso
ao abrir chamado é através de uma credencial. Outro
pré-requisito necessario para o usudrio ter uma
credencial cadastrada no abrir chamado é um registro
de suas informacoes pessoais cadastradas no SGI RH.
Caso o usudrio nao possua esse registro ndo serd
possivel cadastrar uma credencial para utilizar os
recursos do sistema Fala Cidadao.

.
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< MODULO DE

CADASTRO DE CREDENCIAL

Passo 1: Acesse o modulo de cadastrar credencial;

Q,

Cadastrar Credencial

Passo 2: Ao abrir o formulario, todos os campos estardao desa-
bilitados, exceto o de nivel de permissao. Isso ocorre porque,
antes de tudo, deve-se dar atencdo a permissao que a credencial
ird receber. Abaixo podemos ver que, apés definirmos a
permissdo, o campo Matricula ficou habilitado.
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< MODULO DE

CADASTRO DE CREDENCIAL

Passo 3: Ao informar a matricula e clicar no bot3o verificar,
caso exista o registro cadastrado no SGI RH, as informacoes
necessarias para gerar a nova credencial serdo carregadas
automaticamente.

DETALHES DA CREDENCIAL X

Matricula 13692
Nome ELIANE MEDEIROS DANTAS
Login eliane.dantas
Local de Trabalho SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RH
Permissao Responsavel por SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RH
Ultimo Acesso 22/05/2018
Status Ativo

—> Permissdo: Esse moédulo possui uma caracteristica bastante
importante para todo o sistema, pois através das permissoes
definidas na credencial o usuario tera seus limites definidos por
ela.

Tipos de Permissao

—» Administrador: O usuario que possuir uma credencial com essa
permissao terd acesso a todos os médulos do abrir chamado;

—> Responsavel: Essa permissdo é a mais importante, pois a creden-
cial do usuério que tiver associada a ela serd responsavel por
receber todos os chamados da célula que o usudrio faz parte. Por
exemplo, se o usuario estiver lotado no GCTI Desenvolvimento,
ele serd oresponsavel por receber todos os chamados destinados
a esta célula e encaminha-los aos encarregados reponsaveis.
Outra especificidade dessa permissao é que uma célula sé6 estara
disponivel para receber ou encaminhar chamados caso possua
uma credencial vinculada a célula.

—> Encarregado: Essa é a menor permissao atribuida a uma creden-
cial, pois o usudrio que obté-la ndo receberd nenhum chamado
diretamente, seus chamados serdo repassados através de um
responsavel que acompanha o progresso.

+ O usuario para realizar o login deve seguir o padrao do SGI RH, ou seja, 0
primero.ultimonome;

+ A senha também deve seguir o padrao definido no SGIRH;

+ Caso j exista uma credendial ja cadastrada para essa matricula, sera
retornado uma mensagem informando que o usudrio ja existe;

+ Caso esse registro ndo esteja previamente cadastrado no SGI RH sera
retornado a mensagem que o usudrio ndo foi encontrado e que serd
necessario realizar o cadastro no SGI RH antes de cadastrar uma credencial no
abrir chamado.
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Gerenciar Credencials

Nesse mddulo é possivel ativar ou desativar uma
credencial, editar a permissao de uma credencial e por
fim observar os detalhes referentes a credencial.

< MODULO DE

GERENCIADOR DE CREDEMCIAL

—? Desativando/ativando uma credencial: Como mencionado
acima, podemos ativar e desativar uma credencial através
deste mddulo.

Passo 1: Para desativar uma credencial basta clicar no botao
vermelho, fazendo com que o status passe de ativo para
inativo. Quando uma credencial esta desativada nao € possivel
realizar login no Fala Cidadao.

Passo 2: Para ativar uma credencial basta clicar no botao
verde, fazendo com que o status passe de inativo para ativo.
Quando uma credencial esta ativada é possivel fazer login no
Abrir Chamado e realizar as acdbes necessarias normalmente.

Editando o nivel de permissio da credencial: E possivel
editar a alterar o nivel de permissdo da credencial
deixando ela de acordo com a necessidade e permissao
do usuario.

Passo 1: Para fazer isso basta clicar no icone azul na coluna
“Operagoes” onde o usuario sera redirecionado para a pagina
que sera possivel editar o nivel de permissao.

LUCAS LOPES SIVEIRA BARDOSS

Editarcredencia

im ¢ Tecnologia da informmacio {3 © 2018 - Prefeitara Muricipal de Pamaminm
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< MODULO DE

GEREMNCIADOR DE CREDENCIAL

Passo 2: E como pode ser visto na imagem anterior, apds
escolher o novo nivel de permissao basta atualizar e o usuario
serd redirecionado para a pagina de gerenciar credenciais.

Visualizar a informacao da credencial: Também é pos-
sivel visualizar as informacoes que foram geradas para a
credencial previamente cadastrada.

Passo 1: Na coluna “Operagoes” da tabela existe um icone
verde, ao clicar nele serd aberto um modal com as informacoes
da credencial.

E como pode ser visto na imagem acima temos disponiveis as
informacdes que foram geradas para a credencial,

+ Caso nao possua credendal cadastrada, uma mensagem informando que
ndo ha aredencial cadastradasera apresentada;

+ Caso 0 usudrio ou senha estejam incometos, serd apresentado uma
mensagem indicando o equivoco.
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< MODULO DE

CADASTRAR CATEGORIAS

O objetivo deste modulo é cadastrar as categorias
de uma determinada secretaria, que basicamente sdo
as atividades atribuidas a ela.

< MODULO DE

CADASTRAR CATEGORIAS

—? Para cadastrar, a denominacdo da categoria é a propria

categoria. A célula é a secretaria, e a area de atuacao é a
area em que a secretaria atua.
Por exemplo: para o GCTl Desenvolvimento, uma denomi-
nacdo de categoria pode ser "DESENVOLVIMENTO DE
SOFTWARE"; acélula éasecretaria "GCTI DESENVOLVIMENTO"
e a area de atuacdo “TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ".

Cadastrarcategorias
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< MODULO DE

LISTAR CATEGORIAS

2 Através do botdo indicado ao lado é possivel ativar ou

.- desativar uma categoria. Se isso for feito, ela ndo sera
g listada no modulo de abrir chamados

= WENDELL MECAULAY SAMOS AVES @

< MODULO DE
LISTAR CATEGORIAS

Fa
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Neste moédulo estao listados todas as categorias
cadastradas. Nele é possivel ver as categorias e as
células (secretarias) ao qual as categorias estdo
vinculadas.
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CADASTRAR AREAS

< MODULQ DE
DE ATUACAO

Cadastrar Area de Atuagio

Cadastrar areas de atuacao com a finalidade de
agrupar as categorias de um chamado por grupos de
atuacao.

MODULQ DE

< CADASTRAR AREAS
DE ATUACAO

Passo 1: Acesse o mddulo de cadastrar area de atuagao;

T

Cadastrar Area de Atuagiio

Passo 2: No formulario, basta preencher o campo Denomi-
nacdo da darea de atuagdo onde estard disponivel no
moédulo de cadastrar categoria. No campo Descri¢ao da
area de atuacdo o usuario deve descrever esta area que
estd sendo cadastrada.

DETALHES D# AREA DE ATUACEO

Denominacio Descrigie

ADMIMISTRACAD Administracan
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LISTAR AREAS ©
DE ATUACAO

< MODULO DE g

Listar Areas de Atuagio

Este médulo complementa o de cadastrar area de
atuacao, disponibilizando uma lista de areas de atuagao
onde podemos editar e visualizar as areas que foram
criadas.

Listar Areas de Atuagdo

Passo 2: Além de listar as areas de atuacdo cadastradas no sistema,
este mdédulo disponibiliza duas funcoes aos usuarios na coluna
Operagoes.

Editando a area de atuacdo cadastrada: Para editar
uma area de atuagao basta clicar no botao indicado ao
lado. Ao Fazer isso, o usuario serd redirecionado para
uma pagina onde sera possivel fazer as alteragées dese-
jadas. Com as alteracoes feitas, basta clicar em “Atualizar”
para concluir a operacao.

FALA CIDADAQ

Editar drea de atuags

ticas
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MODULO DE
LISTAR AREAS

DE ATUACAO

Visualizar detalhes da area de atuacdao cadastrada:

Também é possivel visualizar as informacbes geradas
para a area de atuagdo previamente cadastrada, basta
clicar no botdo indicado ao lado. Ao Ffazer isso,

serad aberto um modal com as informacgoes da credencial.
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Para mais informacoes sobre o Fala Cidadao, entre
em contato com o GCTI:

E-mail: desenvolvimento@panamirim.rn.gov.br
Telefone: 3644-8267



