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1. Introducao

O Sistema Integrado de Gest&io de Ouvidorias (SIGO) é uma ferramenta
desenvolvida pelo Governo do Estado do Pard, com o intuito de modernizar a
gestdo publica e ampliar a transparéncia das agdes governamentais. O SIGO
permite cadastrar e acompanhar manifestagcdes do cidaddo do tipo: solicitagdo,
reclamagdo, elogio, sugestdo e denuncia.

Este manual pratico foi elaborado para auxiliar os usudrios a entenderem as
funcionalidades do SIGO. Aqui vocé encontrard informacgdes sobre os perfis do
sistema, como acessar, se cadastrar na drea publica, e como contribuir para a
melhoria da qualidade dos servicos prestados a populagdo e para o
fortalecimento da democracia participativa através do SIGO. A plataforma é

subdividida em duas dreas: Area PUblica e Area Administrativa.



2. AreqPﬁbliCd

A Area PUblica é o espaco destinado ao cidaddo, que pode realizar
diversas agdes, como:
Acessar o SIC (Servigo de Informagéo ao Cidaddo);
Fazer manifestacdes do tipo: dendncia, elogio, reclamagdo,
solicitagdo e sugestdo;
Se cadastrar na area publica, obtendo um login para criar e acessar
suas manifestagdes, com exce¢do do tipo dendncia;
Pesquisar suas manifestagdes pelo niumero de protocolo;
Visualizar as suas manifestagdes criadas e status delas apés
cadastrado e autenticado na area publica;
Verificar indicadores, como tempo médio de atendimentos,
quantidade de cidaddos atendidos e quantidade de manifestagoes,
criagdo de manifestagdes por ano, ouvidorias dos 6rgdos em
atendimento pelo quantitativo de manifestagbées e mapa de
manifestacdes por localizagdo geogrdafica.

s SIGO - Sistema Integrado de Ouvidoria
SIGO s itk

Pesquisar um protocolo

Durante 0 ano
[ ——— -

Tela Area Pdblica

Continuagdo da Area Publica com os indicadores e mapa de maniifestagdes por regido geografica



2.1. Criar Novo Usudrio

Para o cidaddo ter acesso e acompanhamento das suas manifestagbes é
necessdario realizar o cadastro na drea pdblica. Esse cadastro também servird para

cidaddo criar as suas manifestagoes. Lembrando que é necessdrio o
preenchimento dos campos obrigatérios sinalizados pelo sistema com o cardcter
asterisco (*)

Cadastro de Usuario

(® PessoaFisica () Pessoa Juridica

& Nome completo®

BE Tipo de Documentos v

2 CPF*

D Data Nascimento®

2 Sexo v

Tela de cadastro da Area Piblica

2.2. Login

Para acessar as funcionalidades da Area Publica, é necessdrio realizar o login, que
pode ser feito com CPF e senha cadastrada. Em caso de esquecimento da senha,

clique em "Esqueci minha senha” e siga as instru¢ées para recuperagdo via e-mail
cadastrado.

Login

Tipo de pessoa: (®) PessoaFisica () Pessoa Juridica

= CPF

- Senha

ESQUECI MINHA SENHA

ENTRAR CANCELAR

Tela de login na Area Publica




Apds logado na Area Publica é disponibilizado um novo item no menu superior

‘Minhas Manifestagdes’, onde o manifestante poderd acompanhar suas
manifestagcdes criadas.

MINHAS MANIFESTACOES

Item Minhas Manifestacdes apés logado na Area Publica

‘ soverno 0o Dsicra
OUVIBORIA e ‘_* PARA SIGO - Sistema Integrado de Ouvidoria AGENCIAPARA  PORTAL DO SERVIDOR enico de

formacao ao

INiCIO NOVA MANIFESTACAO MINHAS MANIFESTAGOES PESQUISAR PROTOCOLO PERGUNTAS FREQUENTES FALE CONOSCO

RAFAEL SOUSADE FREITAS +

Minhas Manifestacoes

Q, Filtrar por ... = ORDENAR POR ¥

ARl Solicitado ha 18 dias
Aposentadoria, pensdes, abonos, pectnio, etc
Protocolo: 2023000205
Enviado por: Rafael Sousa de Freitas
Recebido por: OGE
Prazo: 22/06/2023
Reaprazado: Nao
Q, Detalhar

Q VISUALIZAR CONTEUDO | (J ARQUIVOS ANEXADOS = (@ Ver respostas da pesquisa de safistagao

Solicitado hd um més

Aposentadoria, pensoes, abonos, pectnio, etc
Protocolo: 2023000177
Enviado por: Rafael Sousa de Freitas
Recebido por: OGE
Prazo: 30/05/2023
Reaprazado: Nao
Q, Detalhar

Q, VISUALIZAR CONTEUDO E'J ARQUIVOS ANEXADOS

Tela Minhas Manifesta¢des



2. 3. Criar Nova Manifestacéo

Existern duas formas de criar uma nova manifestacéo, a partir da Area PUblica ou
da Area Administrativa (sendo informado como manifestante) pelo ouvidor
atendente do 6rgdo, como veremos a frente. Na tela principal da Area Publica se
pode criar uma manifestagdo a partir do painel dos botées de destaque de forma
rdpida um determinado tipo de manifestagdo ou pelo item de menu "Nova
Manifestacdo’.

’
w: I
~

sic Dentincia Elogio Reclamagao Solicitagao Sugestédo

Solicite acesso a informagdes Comunique um ato ilicito praticado Expresse s vocé estd satisfeito Manifeste sua insatisfagdo com Pega um atendimento ou uma Envie uma ideia ou proposta de
piiblicas contra a administragdo pablica com um atendimento pablico um servio pblico prestagao de sevico melhoria dos servigos piiblicos

Painel de bot8es para criar Nova Manifestacdo de forma rapida

NOVA MANIFESTAGCAO

ltem de menu Nova Manifestagdo

Nova Manifestagéo

Selecione o tipo de manifestagio®

Para qual 6rgdo?

Selecione a instituicio* -

Selecione o Assunto* 0 -

Campo obrigatorio

Detalhamento da Manifestagéo*

9 INFORME LOCAL DO FATO

ADICIONAR ARQUIVO AJUDA

GRAVAR

Tela Criar Nova Manifestagao



2.4. Tipos de Manifestacéo

Existem cinco tipos de manifestacdo que podem ser realizadas pelo sistema:

a. Elogio

b. Reclamacgdo
c. Solicitacéo
d. Sugestdo

e. Denlincia

Na Manifestagcdo do tipo dendncia o cidaddo pode criar de forma anénima
sendo o Unico tipo que ndo precisa se criar um usudrio e logar no sistema,
bastando continuar como andénimo na criagdo da manifestagdo.

Alerta

Voo no esté registrado. Podera proceder com a manifestagao, mas nao sera

comoanonmo | EFETUAR Locin JREAVEETE

Tela criagdo de manifesta¢do do tipo dendncia como andnimo.

Quando criada de forma anénima, ou seja, sem estar logado e identificado no
sistema, a manifestagdo do tipo denuncia ndo conta com o acompanhamento

vio email e os detalhes da mesma, diferente de quando criado a
manifestagées estando logado.




3. Fluxo Nova

Manifestacao

Selecione o Tipo de Manifestacao
Denuncia, Elogio, Reclamacao, Solicitacao
e Sugestao.

Selecione o Orgao
Descritos por nome do 6rgao e sigla

Selecione o Assunto
Os assuntos serao descritos de acordo

Nova com o orgao selecionado

Manifestacao Detalhamento da Manifestacao

Relato conforme o tipo de manifestacao
selecionado.

Especifique o Local do Fato
Informar o local que o fato ocorreu.
(ndo obrigatdrio)

Gravar Manifestacao
Apds seguir os passos descritos acima,
gravar manifestacao

@O oW

Nota: na tela de criagcdo de nova manifestagcdo é disponibilizada uma drea de
anexos que irdo compor a nova manifestagcdo quando necessdrio. Para essa

drea foi disponbilizado até 10 MB de meméria total para upload, podendo ser
anexados arquivos de imagem, texto, dudio e video conforme o caso.




3.1. Protocolo de manifestacéo

Toda manifestagdo criada gera um numero de protocolo para acompanhamento

do manifestante para ser pesquisada e visualizada por esse niamero.

A manifestacao foi cadastrada com sucesso!

Numero do protocolo é 2023000235

OK

Mensagem gerada ap0s a criagdo da manifestacdo com o ndmero de protocolo

Nota: Importante que se guarde o nimero do protocolo para futuras pesquisas e

acompanhamento do status da manifestagdo criada.




3.2. Pesquisar protocolo

No menu superior da érea publica clique em "Pesquisar Protocolo’. Informando

O numero do protocolo da manifestagdo criada, o manifestante consegue
detalhes do andamento da sua manifestacgdo.

AGENCIAPARA  PORTAL DO SERVIDOR

ooooooooo Ssicpa
S’G‘o OuMIDoRIA SER ‘*‘ PARA SIGO - Sistema Integrado de Ouvidoria Servsode

INICIO  NOVAMANFESTACAO ~ PESQUISAR PROTOCOLO  PERGUNTAS FREQUENTES  FALE CONOSCO

Painel de pesquisa de protocolo

3.3. Perguntas Frequentes

Secdo dedicada ao esclarecimento de davidas relacionadas as

manifestacgdes.

ooooooooo ESICYPA
S’G‘o owoomAceRAL L*‘ PARA siGO - sistema Integrado de Ouvidoria £)(v

@ AGENCIAPARA  PORTAL DO SERVIDOR

INICIO  NOVAMANFESTACAO  PESQUISAR PROTOCOLO  PERGUNTAS FREQUENTES  FALE CONOSCO

Perguntas frequentes

1. Posso cadastrar varias solictagtes

2. Qual o procedimenta cadastrar um orgao novo M
3.Como pode ser feito para inserir um novo assunto v

Painel de perguntas frequentes



3.4. Fale Conosco

Espaco destinado ao cidaddo para contato direto com a ouvidoria geral.

NBisi sicea
oweomaer MU PARA IGO0 - Sistema Integrado de Ouvidoria £)(v AGENCIAPARA  PORTALDD SERVIDOR

INICIO NOVAMANIFESTAGAO  PESQUISARPROTOCOLO  PERGUNTAS FREQUENTES  FALE CONOSCO

Tela Fale Conosco



4. Area
Administrativa

Area destinada para acesso do ouvidor do 6rgdo para gerenciar as
manifestagées

manifestagées para a OGE e em alguns casos

direcionadas ao seu 6rgdo em questdo, encaminhar

ouvidor atendente informando o manifestante.

= SIGO

Administracao

[~}
1.3

m e

T

Painel de Satisfagao

Painel de Bordo

Manifestagdes da Ouvidoria

Nova Manifestagéo

Assunto

Sair da area administrativa

Situacdo das pesquisas

O

@ Respondidas @ Nao Respondidas

Quantitativo por respostas - Pesquisa de Satisfagdo

Tela Principal Area Administratiiva

fazer manifestagcbées como

Respostas por dia

22/05/2023

Filtrar por pergunta



4.1 Menu Area

e Painel de Satisfacdo:

Apresenta indicadores como situagcdes das pesquisas, resposta por dig,
quantitativo por respostas - pesquisa de satisfacdo.

ALINES.OLVEIRA

Administragan

[2)  PeecpeHsEgD Situagéo das pesquisas Respostas por dia
1

A Painel de Bordo

10
Manifestagées da Ouvicioria '

08
lova Manifestagéa

05
ssunto

04
alr da ini

02

00

09/01/2023

oo

IS

® Respondidas @ Ndo Respondidas

Quantitativo por respostas - Pesquisa de Satisfagdo

Filtrar por pergunta

Painel de Satisfacdao

e Painel de Bordo:

Apresenta indicadores como situagées das pesquisas, resposta por diq,
quantitativo por respostas - pesquisa de satisfacdo.

ALINES OLIVEIRA | PRODEPA 1
Administragéo

A Painel de Satisfaéo Total por Status Total por Ouvidoria
~

Painel de Bordo
FECHADO RECEBIDO
Manifestagées da Ouvidoria
Nova Manifestacdo
Assunto
Sair da area administrativa Total Geral

31
RESPONDIDO

Assuntos mais comentados

Painel de Bordo




e Manifestacdes da Ouvidoria:

Apresenta as manifestagées cadastradas direcionadas para ouvidoria em
questdo, que podem ser ordenadas por diversas categorias. O ouvidor do
6rgdo pode encaminhar uma manifestagdo para a OGE quando necessdrio.

Administragéo

E Painel de Satisfagéo OUVIDORIA DA PRODEPA

o Painel de Bordo
Q, Filtrar por ... = ORDENAR POR v

2 Manifestagdes da Ouvidoria
EEIED solicitado ha 4 oias (BMESTESERED

E Nova Manifestacdo @
Elogio teste

= Assunto Protocolo: 2023000210
Enviado por: Lorenna Gées de Queiroz Paes

« Sair da area administrativa Enviado para: OUVIDORIA DA PRODEPA

Prazo: 26/06/2023
Reaprazado: Nio

Q VISUALIZAR CONTEUDO | §  ACOES

@OERED solicitado na um mes (EHHESERasa000

Aposentadoria, pensées, abonos, pecunio, etc

Protocolo: 2023000169

Enviado por: MARIA DA CONCEIGAO ALVES DOS REIS
Enviado para: QUVIDORIA DA PRODEPA

Prazo: 18/05/2023

Reaprazado: Nio
Q VisUALIZAR CONTEUDG  § ActES  [I) ARQUIVOS ANEXADOS

Tela Principal Area Administratiiva

Visualizar Contetdo:
Para visualizar o detalhamento da manifestacdo, ou sejo, a descri¢do

textual do manifestante.

Q, VISUALIZAR CONTEUDO

Ver detalhamento

Contelido detalhamento X

teste de manifestagéo




4.2. Acoes da
Manifestacdo

As manifestagdes direcionadas a ouvidoria de um 6rgdo podem ser gerenciadas
pelo ouvidor do 6rgdo, com as agdes: receber, responder, enviar para a OGE, dar
prazo, detalhes e baixar formuldrios em PDF conforme o caso.

: ACOES

Receber

Responder

Enviar para Ouvidoria Geral
Dar Prazo

Detalhes

Baixar formulario em PDF

Opgdes das Acdes de manifestacdo pelo ouvidor do Orgéo

Receber
O ouvidor do 6rgao apds verificar se a manifestacao é
de fato para sua ouvidoria recebe a mesma.

Responder

Apds recebida é habilitada a opgéo de responder a
manifestacao pelo ouvidor do érgao.

Enviar para Ouvidoria Geral
Caso o ouvidor do érgao verifiqgue que a manifestacao
nao é para sua ouvidoria, encaminha para a OGE que fara
o encaminhamento para ouvidoria responsavel.

Dar Prazo

O ouvidor pode reaprazar determinada manifestacao
quando necessario por mais 20 dias.

Detalhes

O ouvidor consegue visualizar o histérico desde a criacao
da manifestacao

Baixar formulario em PDF
O ouvidor consegue baixar os dados da manifestacao no
modelo de formuldrio com as informagdes e anexos
incluidos.



5. Consideracoes

Finais

O Sistema Integrado de Gest&o e Ouvidoria
(SIGO) é uma ferramenta digital inovadora,
desenvolvida para tornar a interacdo entre
os cidaddos e o governo mais transparente
e eficiente. Este manual fornece uma viséo
geral das funcionalidades e recursos do
sistema, tanto na Area PUblica quanto na
Area Administrativa.




Obrigado!

A equipe da PRODEPA (Empresa de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo do
Estado do Pard), agradece pelo seu interesse e pelo tempo dedicado a explorar o
Sistema Integrado de Gestdo e Ouvidoria (SIGO). Nosso objetivo € sempre fornecer
ferramentas e informagdes que promovam a transparéncia, a eficiéncia e a
participagdo cidadd na gestdo publica.

Sabemos que a tecnologia desempenha um papel vital na modernizagdo e no
aprimoramento dos servigos publicos, e estamos empenhados em desenvolver
solugdes que atendam as necessidades da populacdo do Pard.

Se vocé tiver mais duvidas ou precisar de assisténcia adicional, ndo hesite em nos
contatar. Lembramos que este manual estd na sua primeira versdo, e irG evoluir
conforme a participagdo e dlvidas dos usudrios. Agradecemos a oportunidade de
servi-lo e esperamos continuar fornecendo suporte de alta qualidade para suas
necessidades futuras.

Contatos

Email

danielle.dias@prodepa.pa.gov.br
rafael.freitas@prodepa.pa.gov.br
ouvidoria@palacio.pa.gov.br



