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INTERLOCUTOR DE OUVIDORIA 

 

Acesso ao Sistema: bhdigital.pbh.gov.br com o “pr” do servidor colaborador 

 

 

 

Clicar no Workspace  
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Selecionar EXECUÇÃO POR PROCESSOS 

 

ACESSO À DEMANDA 

 

 

 

Selecionar SERVIÇOS PÚBLICOS (CIDADÃO) em seguida TRAMITAÇÃO DA 

SOLICITAÇÃO (OUVIDORIA) 
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Selecionar o filtro INBOX ; 

Em ORGANIZADO POR selecione ETAPA (filtro das tramitações das demandas por 
Etapas); 

 

 

Tipos de filtros por ETAPA:  

➢ Demandam novas (não lidas); 

➢ Demandas com avaliação de prorrogação de prazo avaliada; 
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➢ Demandas com complementação da Ouvidoria e necessidade de verificação 

do órgão; 

➢ Demandas encaminhadas ainda pendentes de resposta; 

 

 

 

Click no filtro desejado, as demandas a serem apuradas serão listadas conforme 

selecionado, logo após clicar no card com o TICKET a ser tratado. 

 

 

A demanda/ticket (protocolo) será aberta na terceira coluna; 

Na tela inicial consta número do ticket (Protocolo), Etapa do Processo e Prazo para 

Resposta;  



SISTEMA DE OUVIDORIA – BH DIGITAL 
 

Subcontroladoria de Ouvidoria - SUOUVI Página 5 
 

Clicar em ATENDER na atividade AVALIAR SOLICITAÇÃO para iniciar o processo de 

análise da demanda. 

 

 

Três campos importantes para análise da demanda: 

➢ Detalhes: Dados Gerais da demanda 

➢ Dados: Histórico da demanda 

➢ TimeLine: Atividades disponíveis para execução (classificação, 

encaminhamento, encerramento e etc) 

 

 

Ícones à Direita da Tela 

➢ 1º ícone: Histórico/Resumo de tramitações  

➢ 2º ícone: Solicitar prorrogação de prazo 

➢ 3º ícone: Fluxograma com todo o caminho que a demanda pode percorrer 
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➢ 4º ícone: Resumo dos 3 ícones anteriores 

 

APURAÇÃO DA DEMANDA 

 

 

Verificar todos os campos, principalmente o teor da demanda e o prazo de resposta. 

Avaliar se a demanda deve ser respondida diretamente para a Ouvidoria ou 

encaminhar a demanda para avaliação interna dentro do órgão. 

RESPONDER À OUVIDORIA  

 

Selecionar a opção RESPONDER À OUVIDORIA 

 Lançar a resposta no campo DESPACHO, incluir anexo caso necessário e clicar em 

CONCUIR. 
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TRAMITAR INTERNAMENTE NO ÓRGÃO  

 

 

Selecionar TRAMITAR INTERNAMENTE NO ÓRGÃO 

 

 

Abrir o FORMULÁRIO DE TRAMITAÇÃO.Pode-se tramitar para várias unidades 

internas do órgão concomitantemente. 
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Selecionar o órgão destinatário (deve ser dentro da estrutura da mesma secretaria e 

pode ser mais de um órgão) e fazer opção por encaminhar o teor original da demanda 

ou não (preferencialmente encaminhar teor original). 

 

 

Caso selecione PERMITIR VISUALIZAÇÃO DE SOLICITAÇÃO ORIGINAL todos os 

dados da demanda serão enviados ao executor de serviço. Anexar documentos se 

necessário; 

Selecionar o PRAZO DE RESPOSTA (não pode ser um prazo maior do que a 

Ouvidoria estipulou) 
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Caso seja necessário, pode abrir mais de um formulário de tramitação. 

Clicar em CONCLUIR. 

 

REVOGAÇÃO DE TRAMITAÇÃO (CANCELAR TRAMITAÇÃO)  

 

 

Clicar no campo REVOGAR TRAMITAÇÕES 
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Abrirá as tramitações pendentes para selecionar a que deseja revogar 

 

 

Preencher o COMENTÁRIO DA REVOGAÇÃO (opcional) e clicar em CONCLUIR 
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SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO  

 

 

Clicar no ícone SOLICTAR PRORROGAÇÃO DE PRAZO 

 

 

Clicar no ATENDER do card SOLICTAR PRORROGAÇÃO DE PRAZO 
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Preencher o campo, Justificativa da Solicitação de prorrogação; 

Clicar em CONCLUIR 

 

DEMANDA COM AVALIAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO AVALIADAS  
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Clique no Filtro Demandas com avaliação de prorrogação de prazo avaliadas, as 

demandas a serem apuradas serão listadas, selecione um dos tickets, logo após 

clique no card PARECER DA OUVIDORIA e vá em ATENDER. 

 

 

 

Verifique o retorno da Ouvidoria em Solicitação atendida?, Caso seja “sim”, veja a nova data 

para apuração da demanda  em Data do novo prazo. 

 

DEMANDAS COM COMPLEMENTAÇÃO DA OUVIDORIA  
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Clique no Filtro Demandas com complementação da Ouvidoria e necessidade de 

verificação do órgão, as demandas a serem apuradas serão listadas, selecione um 

dos tickets, logo após clique no card PARECER DA OUVIDORIA e vá em ATENDER. 

 

 

Clique em Executar no card AVALIAÇÃO SOLICITAÇÃO (INTERLOCUTOR) 

 

 

Ver informações no campo COMPLEMENTAÇÃO 


