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Objetivo

HEste manual tem como finalidade orientar e informar o usuario minuciosamente as fungodes existentes na
aplicagao “Informacio ao Cidadido — E-sic”. Para obter um melhor funcionamento desta aplicagdo é recomendado ler
todo o documento sequencialmente, caso duvidas aparegam apos o termino da leitura deste documento, entre em

contato com o setor de TT do 6rgio.
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Descricdo Geral

A aplicacido “Informacio ao Cidadao — E-sic” ¢ um sistema disponivel ao cidadio 24h por dia, ressalva por
roblemas técnicos ou atualizacoes, onde o utilizador tem livre acesso para apresentar suas reclamacoes, denincias ou
3 bl

sugestoes relativas a qualidade e prestacdo de servicos no ambito municipal.

Utilizando desta aplicagao o cidaddo podera ter contato direto com aquele que podera auxilia-lo da forma
correta, tendo o seu sigilo garantido caso seja requerido. E garantido ao cidadao discricao relacionada ao tipo de

informacdo requerida, cabendo aos utilizadores deste sistema a responsabilidade em seu uso.
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Primeiros Passos

Inicialmente o utilizador deve ter em maos os documentos necessatios para o cadastro, desta forma, poder
utilizar da aplicagdao. E importante o utilizador colocar seus dados reais para assim obter melhores resultados em suas

demandas, utilizando com responsabilidade das fun¢des fornecidas pelo érgao.
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A partir deste ponto sera iniciada a explicacao das funcionalidades da aplicacao “Informacao ao Cidadao — E-sic”.
- ¢ -

Formulario de Login

Atendimento ao Cidadao

QServico "Atendimento a0 Cidaddo” modelo proporciona aos
cidadaos, livre acesso para apresentarem suas reclamagoes,
dentincias ou sugestées relativas 3 qualidade e prestagso de
servigos no mbito municipal.

Use com responsabilidad.

Esqueceu sua senha? Clique

Criar Usuério

Fignra 1 - formuldrio de Login

Fungoes apresentadas nesta secio
*  Realizar Login;
*  Recuperagio de Senha;

*  Criar Usuario;



Criar Usudrio
O utilizador primeiramente deve criar um usuario para assim poder utilizar da aplicagdao. Para isso o mesmo

deve clicar em “Criar Usuario”, onde o mesmo sera redirecionado para a pagina mostrada abaixo

Atendimento
dad|

Criar Usuério

Passox

Nome DataNasc

Sexa:

Senha Repatir Senha:

cep.
Logradoura: Nimero

Bairro: Cidade: Ectado.

Telefone: Celutar:
E-mail:
Repetir E-mail:

Email
Atcernativo:

Figura 2 - Criar Usudrio

Dados a serem cadastrados
1. Tipo de Pessoa (Fisica/Juridica); *
CPF (Fisica) / CNPJ (Juridica); *
RG (Fisica) / Inscricio Estadual (Juridica); *
Nome Completo; *
Sexo; *
Senha (Necessario repetir senha); *
CEP; *

Logradouro; *

O N o kN

9. Numero; *

10. Bairro; *

11. Cidade; *

12. Estado; *

13. Telefone; *

14. Celular; *

15. E-mail (Necessario repetir E-mail); *
16. E-mail Alternativo; *

* Campos Obrigatorios

Botio Enviar
Ap6s preencher todos os campos obrigatérios (vide acima), o utilizador podera clicar no botao “Enviar”, e
seus dados serdo cadastrados no sistema para que assim o mesmo tenha acesso as funcionalidades existentes na

aplicagao. Caso o envio de seus dados ocorra com éxito, o mesmo sera redirecionado para o formulario de Login ja
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mostrado acima, caso contrario o utilizador recebera uma mensagem de que seus dados nao foram enviados e o motivo

do nio envio.

Botio Limpar

O botdo limpar por si s6 ¢ autoexplicativo, os campos ja preenchidos serdao limpos.

Recuperagio de Senha
Caso o utilizador venha a esquecer sua senha, existe a opcao de recuperacao no formulario de Login onde o
bl 3 3 #}
mesmo pode acessar clicando no hyperlink “Clique Aqui” ja mostrado acima. Ao clicar o usudrio verd uma janela ser

aberta na mesma pagina, demonstrada abaixo:

Redefinir Senha

Figura 3 - Recuperagio de Senha

Dados a serem preenchidos
1. CPF (Fisica) / CNPJ (Juridica); *

2. E-mail; *

Botio Enviar
Ao clicar no botao “Enviar”, os dados preenchidos serdo previamente comparados aos dados ja cadastrados
na aplicacdo, caso os dados sejam os mesmos, um e-mail de redefinicdo de senha sera enviado ao e-mail cadastrado,

caso contrario, sera mostrada uma mensagem de aviso de que os dados nao conferem com os cadastrados na aplicagio.

Botio Voltar
O botao “voltar” por si s6 é autoexplicativo, a janela aberta sera fechada e o utilizador terd acesso ao
bl

formulario de Login.



Formulirio de Redefini¢io de senha
Como dito anteriormente, caso os dados preenchidos sejam equivalentes aos dados ja cadastrados na
aplicacdo, uma mensagem de aviso de que um e-mail foi enviado com a redefinicdo de senha sera mostrada como na

imagem abaixo:

Redefinir Senha

CPF/CNP:

Um e-mail foi enviade para o mesmo informado acimal CI

Figura 4 - Mensagem de redefinigao de senha

Caso os dados ndo sejam os mesmos, uma mensagem de aviso de que os campos nio conferem serd

mostrada, como na imagem abaixo:

Redefinir Senha

os née conferem!

Figura 5 - Mensagem de redefinicao de senha (erro)



Ao utilizador conferir o seu e-mail, vera que um novo e-mail estara em sua caixa de entrada, ¢ possivel
também que o e-mail va para a sua caixa de spam, dependendo das medidas de seguranca tomadas pela hospedagem

de e-mail. A mensagem que o utilizador recebera serd uma equivalente como a imagem demonstra abaixo:

Atendimento ao Cidadéao - Redefinir Senha

e-sic@gmecsolucoes.com.br L € Responder | v
Huoje, 13:28

Vocé ¥

g

Para redefinir a senha da sua conta no Atendimento ao Cidadao, clique agui
Caso tenha pedido uma mudanca de senha anteriormente, apenas o link contido no e-mail mais recente & valido

Caso vocé ndo tenha pedide alguma alteracdo na senha de sua conta, desconsidere este e-mail

Atenciosamente,
Atendimento ao Cidadéo.

Figura 6 - E-mail de redefinicao de senha

O utilizador deve simplesmente clicar no hyperlink existente no e-mail para que o mesmo seja redirecionado

a uma pagina da aplicacdo para alterar sua senha, como mostra a imagem abaixo:

Atendimento
Trocar Senha

Login / Trocar Senha

Preencha os campos abaixo

CrRenR:

Fignra 7 - Formuldrio para trocar senba

Dados a serem preenchidos
1. CPF (Fisica) / CNJP (Juridica); *

* Campos Obrigatorios

O utilizador deve preencher o campo de CPF/CNP]J para conferir seus dados com a chave UUID enviada
em seu e-mail para confirmacdo dos dados cadastrais, lembrando que o utilizador tera até 1(uma) hora para alteracdao

de sua senha, caso contrario a chave UUID enviada para o seu e-mail serd apagada da aplicacio.

Caso o CPF ou CNP]J inserido seja conferido com a chave UUID, ao clicar em verificar o utilizador terd

acesso aos campos de troca de senha, como mostrado na imagem abaixo:
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Atendimento
“! ao Cidadao

Trocar Senha

CPF/CNP)

Nova Senha: Repetir
senha:

Figura § - Formulario para trocar senba liberado

Dados a serem preenchidos
1.  Nova Senha; *
2. Repetir Senha; *

* Campos Obrigatorios

Como mostrado na imagem acima, o utilizador devera colocar a nova senha e confirmar, clicando no botio
“Trocar Senha”, caso os dados estejam equivalentes, sera trocada a senha do utilizador na aplicacdo e o mesmo sera
redirecionado ao formulario de Login, caso contrario uma mensagem de aviso sera dada ao utilizador com o motivo

da niao troca de senha.

Realizar Login

O utilizador para poder acessar a aplicagao deve colocar o seu CPF caso pessoa fisica ou CNP]J caso pessoa
juridica, e a sua senha no formulario de Login ja mostrada na imagem acima. Preenchendo estes dados o utilizador
devera clicar no botio “Entrar”, caso os dados estejam equivalentes aos cadastrados na aplicagao, o utilizador tera
acesso a pagina inicial, caso contrario uma mensagem de aviso sera mostrada ao utilizador com o motivo de tal, como

mostrada na imagem abaixo:

Figura 9 - Usudrio e (on) senha invilidos.



Formulario Principal

Ao utilizador realizar Login com sucesso, o mesmo sera levado ao formulario principal, onde o mesmo tera

acesso a todas as funcionalidades disponiveis até o momento, mostrado na imagem abaixo:

Atendimento

Inicio + Demanda U Utilizador -

ao Cidad&o

Mostrar | 5 v resultados Pesquisar:

Cadigo Solicitagdo

Figura 10 - formuldrio principal

Fungoes apresentadas nesta se¢io
1. Adicionar Demanda;
2. Consultar Demanda;
3. Ver Resposta;
4. Minha Conta;
5. Fazer Logoff;



Adicionar Demanda

O utilizador tem duas maneiras de ir para o formulario de adicionar uma demanda na aplicago, ele pode
clicar no botao “+ Demanda” no menu principal na parte superior da aplicagdo, ou utilizando o menu lateral
pressionando o botio de mesmo nome. Utilizando uma dessas duas formas, fara com que a pagina seja redirecionada

para o formulario para adicionar uma demanda, como na imagem abaixo:

Atendimento o TS

ao Cidadae

Urilizador +

Pedido: Selecione pcio v Requer Sigilo: Nao® ¥

Assunto: Selecione LUms Opcio v Prazo:
Orgao:

Telefone: E-mail:

Explicagdio: Anexar Arquivo:

Cligue ou Arraste arquivos para upload.

4

Limpar Adicionar Endereco

Figura 11 - formuldrio de adicionar demanda

Dados a serem cadastrados
1. Pedido; *
2. Sigilo; *
3. Assunto; *
4.  Prazo;*
5. ()rgﬁo; *
6. Telefone; *
7.  E-mail; *
8. Explicacao; *
9. Anexar Arquivo;
10. Endereco;

* Campos Obrigatérios



Botio Adicionar Enderego
Com este botao o utilizador tem a possibilidade de adicionar um endereco a uma demanda, esta fungiao
existe, pois, determinadas demandas exigem que o utilizador descreva um endereco relacionada a tal demanda.

Clicando neste botao uma nova aba sera aberta na parte inferior da pagina, como é mostrado abaixo:

Endereco da Demanda

CEP:
Logradoura: Namero
Bairro: Cidade: Estado: oy

Detalhes do Local:

Limpar Remover Endereco Enviar

Figura 12 - Adicionar endereo a demanda

Dados a serem cadastrados
1. CEP;*

Logradouro; *

Numero; *

Bairro; *

Cidade; *

Estado; *

Detalhes do local;

A A o

* Campos Obrigatérios

Caso o utilizador queira adicionar um enderego, todos os campos acima se tornam obrigatdrios, exceto os
detalhes do local.
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Botio Enviar
Preenchendo todos os campos obrigatérios o utilizador podera pressionar o botao “Enviar” para adicionar
sua demanda ao sistema. F importante dizer também que os campos que sdo bloqueados a escrita serdo preenchidos
automaticamente pela aplicacio, como os campos de endereco e os campos do 6rgao responsavel pela demanda.
Clicando no botao “Enviar” o utilizador estara cadastrando sua demanda na aplica¢io, se todos os dados

forem preenchidos corretamente o utilizador recebera a seguinte mensagem do sistema:

Atendimento
ao Cidadae

Inicia |+ Demanda U Utilizador =

Demands Env

Fignra 13 - Demanda cadastrada com sucesso

Caso contrario o utilizador recebera uma mensagem de aviso da aplicagdo com o motivo do nao cadastrado

de sua demanda.
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E-mail de confirmagio
O utilizador no momento do cadastro de sua demanda receberd um e-mail com as informacoes cadastradas,

o 6rgio responsavel e o prazo de resposta, como é mostrada na imagem abaixo:

Atendimento ao Cidadao - Denunciar N° 1

e-sic@gmecsolucoes.com.br
seg 24/10, 16:35

Vocé g

Caro Sr.(a) Jhonatan Colina, este e-mail tem por finalidade Ihe avisar que sua demanda foi cadastrada com éxito.

Demanda: 1

Pedido: Denunciar

Crgdo: Ouvidoria

Sigilo: Nao

Tempo maximo de espera: 10 Dia(s)

Aguarde o prazo estipulado anteriormente para obter uma resposta.
Atenciosamente,

Atendimento ao Cidadao.

Fignra 14 - E-mail de demanda cadastrada

A partir deste ponto o utilizador podera adicionar uma nova demanda ou voltar ao inicio da aplicacio onde

podera verificar as suas demandas ja cadastradas, como é mostrada na imagem abaixo:

Atendimento

Inicio + Demanda U Utlizador ~

ao Cidadao

»

Demandas Encontrac

Mostrar| 5 v resultados Pesquisar:

1de 1 resultados

Figura 15 - formuldrio principal com demandas

Como ¢ visto na imagem acima a demanda cadastrada anteriormente pode ser vista na tabela de “Demandas
Encontradas”, e também pode ser visto que a mesma nao obteve uma resposta ainda e o prazo para ser respondida.
Cabe ao utilizador agora aguardar até o término do prazo de resposta para entdo verificar se sua demanda foi atendida

como o mesmo desejava ou pedir a reabertura da demanda.
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Minha Conta

O utilizador da aplicacdo possui a op¢ao de verificar seus dados cadastrado no momento da criacdo de sua
conta, para isso o mesmo deve colocar o mouse em cima de seu nome em qualquer pagina da aplicacdo, onde o mesmo
verd duas opg¢oes: “Minha conta” e “ Fazer Logoff”. Para ver seus dados o mesmo deve clicar em “Minha conta”

como ¢ mostrada na imagem abaixo:

Atendimento

LT E fnicia |+ Demand

ao Cidaddo enes
.
- = BTk e Fazer Logoff

Mostrar| 5 v |resultados Pesquisar:

Fignra 16 - Minha Conta

O utilizador sera entdo redirecionado para a pagina mostrada abaixo:

Atendimento

ao Cidaddo R +Domanda U) Utilizador ~

#A Inicio

Utilizador

Contato Telefone

Celular

Figura 17 - formuldrio de Minha Conta

Como ¢é mostrado na imagem acima os dados do usudrio podem ser vistos na aba “Informacées” e podem
ser alterados na aba “Alterar”. Caso o utilizador deseje alterar suas informagdes ele deve pressionar clicar em Alterar

e 0 mesmo serd levado para a janela mostrada abaixo:



Atendimento

a0 Cidadao

Utilizador

Data Nas<

Senha Repeir Senha

Logradoura: Nimero

Baina Gidade:

Email

Figura 18 - formuldirio de Alterar Dados

Botio Editar
O utilizador podera editar as informagdes presentes nessa pagina simplesmente clicando no botio “Editar”,
o que fara os campos bloqueados na pagina sejam desbloqueados para edi¢do, e no exato momento o botao “Editar”

tera seu nome alterado para “Atualizar”, como mostrado na imagem abaixo:

Atendimento Wicio | +Demanda

a0 Cidadao

Utilizador

Data Nas<

Senha Repeir Senha

cep

eradourn.

Bainra Cidade.

Telsfons: Celudar

Figura 19 - formuldrio de Alterar Dados liberado



Dados a serem preenchidos
1. Tipo de Pessoa (Fisica/Juridica); *
CPF (Fisica) / CNPJ (Jutidica); *
RG (Fisica) / Inscricio Estadual (Juridica); *
Nome Completo; *
Sexo; *
Senha (Necessario repetir senha); *
CEP; *

Logradouro; *

O Nk N

9. Numero; *

10. Bairro; *

11. Cidade; *

12. Estado; *

13. Telefone; *

14. Celular; *

15. E-mail (Necessario repetir E-mail); *
16. E-mail Alternativo; *

* Campos Obrigatorios

O utilizador podera trocar os seus dados a partir deste momento, porém, antes de efetivamente alterar seus
dados, o mesmo devera colocar a sua atual senha e confirma-la para assim poder alterar seus dados, isso foi uma

medida de seguranca adotada para nio ter troca de dados sem realmente o utilizador querer realizar tal feito.

Botio Alterar
Apbs os dados serem preenchidos o utilizador podera alterar os mesmos pressionando o botao “Alterar”,
caso os dados sejam alterados com éxito, uma mensagem da aplicacio sera mostrada ao utilizador, como a mensagem

mostrada abaixo:

Atendimento

30 Cidaddo Inicio + Demanda Y Utilizador ~

v

Sucessol

Fignra 20 - mensagem de alterar dados
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Responder Demanda

No momento em que sua demanda for respondida pelo 6rgao responsavel por tal, o utilizador ird receber
um e-mail com sua resposta, anexos caso necessario e um link para abrir a aplicagdo caso seja necessario uma resposta

do utilizador, como é mostrado na imagem abaixo:

Solicitar Informacao - Fazer Reclamacao de atendimento

e-sic@gmcsolucoes.com.br
Hoje, 10:48

Vocé ¥

Sua reclamacdo foi recebida e estamos tomando as medidas necessarias para mudar a situacao.

Acesse este link para responder esta demanda;

Figura 21 - resposta demanda

Lembrando que esta mensagem ¢ gerada pelo utilizador responsavel pelas respostas das demandas enviadas
ao 6rgao. Quando o utilizador receber a sua resposta, o0 mesmo podera acessar a aplicacdo e vera que a tabela de

demandas possui uma nova fun¢ao, como mostrada na imagem abaixo:

Atendimento . | U} Utilizador +

ao Cidadao

Dermandas Encontradas

Mostrar| 5 v | resultados Pesquisar:

Figira 22 - formulario principal/ demanda respondida

Fungoes adicionadas
1. Coluna Resposta (Ver Respostas);

2. Status (Caso finalizado ¢ mudado para “Finalizado”);
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Caso o utilizador queira ver os histéricos de respostas desta demanda, o mesmo podera clicar no novo botio

adicionado a coluna “Resposta”, onde o mesmo sera redirecionado para a pagina mostrada abaixo:

Atendimento
ao Cidad&o

+ Demanda Utilizador ~

Utilizador =

Figura 23 - Respostas da demanda

O utilizador podera nesta janela ver todo histérico de conversa desta demanda, separados por data do envio.



Botio Reabrir Demanda
O utilizador podera também responder esta demanda clicando no botao em formato de pasta aberta

chamado de “Reabrir Demanda”, onde o mesmo sera redirecionado para a seguinte janela:

Atendimento

5 ) Inici + Der e -
ao Cidad&o - manda U Utilizador

# Inicio

Motivo da
]

codigo:

Motive:

Limpar

Fignra 24 - Reabertura de demanda

Dados a serem cadastrados
1. Codigo; *
2. Motivo; *

* Campos Obrigatérios

O utilizador pode confirmar o nimero de sua demanda no campo “cddigo” e logo abaixo pode responder o
g

motivo da reabertura/resposta desta demanda.

Botio Enviar

Ap6s todos os campos obrigatorios serem preenchidos o utilizador podera clicar no botiao “Enviar” onde
os dados serdo cadastrados na aplicacido. Esta resposta sera também mostrada no historico de respostas da demanda
tanto para o utilizador quanto para o 6rgao responsavel pela demanda, e caso a demanda esteja finalizada,

automaticamente a mesma sera reaberta ao 6rgao competente.

Botio Limpar

O botao limpar por si s6 é autoexplicativo, os campos ja preenchidos serao limpos.



Fazer Logoff

O utilizador podera em qualquer momento durante o uso da aplicagdo realizar o seu Logoff, para isso o
mesmo deve colocar o mouse em cima de seu nome em qualquer pagina da aplicagiao, onde o mesmo vera duas opcoes:
“Minha conta” e ““ Fazer Logoff”. Para realizar o Logoff’ o utilizador deve clicar sobre este botdo como é mostrada na

imagem abaixo:

Atendimento

Inicio + Demanda

ao Cidad&o

Minha Conta

o = - 8 Fazer Logoff
[=] Of¢

»

Pesquisar:

Mostrar | 5 v resultados

fostranco | =8 1 de 1 resultados serer [l #rovme

esic.gmesolucos f.jspropcao=externo

Figura 25 - Fazer Logoff

Ao clicar no botao “Fazer Logoff” o utilizador sera redirecionado ao formulario de Login ja apresentado no
comego deste manual, finalizando todas as sesses abertas durante a aplicacdo, sendo uma medida de seguranca ao

utilizador.

22
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Consideracdes Finais

Chegamos ao fim deste manual, algumas atualizacGes na aplicacao serdo atualizadas também neste manual,
logo, ¢ recomendado ao utilizador desta aplicacdo sempre procurar a versio mais recente deste documento no site

esic.omcsolucoes.com.br

23
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