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NOTACAO

o Significado dos icones e objetos
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« Booleano: botao para respostas afirmativas ou negativas de perguntas dos formularios;

O Pode iniciar como um botao cinza e caso seja um campo de resposta obrigatoria o usuario
nao podera avancar sem selecionar uma resposta ao item;

n Verde quando a resposta for positiva;

[l Vermelho quando a resposta for negativa;

 Adicao: botao destinado a campos que estao sujeitos a adicao de mais de uma resposta para um
mesmo grupo de guestoes do formulario;

E] Apos o clique podem ser inseridas as informacdes necessarias ou respostas a
perguntas;

* Inserir Anexo: botao destinado a insercao (upload) de documentos requeridos;

Apos o cligue o usuario podera inserir documentos que tenham origem nas pastas do
microcomputador utilizado;
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Notacoes Gerais BHDIGITAL

Asterisco: caractere destinado a informar a obrigatoriedade de resposta a um item de formulario;

e Tipo de 5|:::|i::ita:_;[fj::] *

Lista: item que contempla uma lista de topicos que podem ser selecionados em multiplicidade ou nao,
ou seja, existe a possibilidade de se selecionar mais de um item, a depender do processo

=

Tipo de Saolicitacdo *

Unificagao

Subdivisdo

Regularizacdo

Cadastramento
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« Barra de manipulacao de anexos e/ou atividades de uma lista: botoes destinados a acoes
relacionadas aos anexos;

HEAGERERE0D

Excluir item selecionado;

> Duplicar item selecionado;

~ Mover o item selecionado para o final da lista;

» Mover o item selecionado para o inicio da lista;

~ Mover o item selecionado para baixo;

- Mover o item selecionado para cima;

» Adicionar um novo item a lista;

« Conteudo: botao para abertura de texto informacional relacionado ao campo ao qual ele esta
posicionado;

Contém iInformacoes importantes referente ao campo em questao;
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* Visualizacao de Documentos: barra com funcionalidades referentes a um anexo;

Anexar matricula do registro de imoveis do Lote com validade de 90 dias

exemploPDF.pdf

Mais opcoes;

» Visualizar maximizado;

> Visualizar;

» Fazer Download;

B-HDIGITAL
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« Caixa de alerta: conteudo informativo prévio contendo informacdes importantes ao usuario;

IMPORTANTE

1. Este protocolo tera sua tramitagéo conforme disposto no Decreto Municipal n® _ /2019

2. Documentos a serem obtidos ANTES do cadastramento deste protocolo em caso de necessidade:

» Relatorio ambiental prévio — RAP;

 Preenchimento de data: para campos de preenchimento de data € possivel utilizar a marcacao via
calendario

@ 13/11/2019 -
£ Novembro 2019

D S T Q Q

Cquipar

O ever
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« Concluir: botao de comando para encerramento da etapa da atividade. Deve ser pressionado somente
apos a conclusao da etapa

T Obs.: O salvamento das informacoes preenchidas é automatico, ndo sendo necessario nenhum
comando.

Caso seja pressionado o botao “concluir’ o processo segue para proxima etapa e nao € possivel
retornar a atividade



ACESSO A PLATAFORMA

o Login
o Area de trabalho (Workspace)

~ ) BHDIGITAL



> . Acesso a plataforma Y BHDIGITAL
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O acesso a plataforma sera realizado a partir do
navegador pelo endereco: ENTRAR EM ACESSO PBH

https://bhdigital.pbh.gov.br

Informe a matricula (sem DV) e a senha para LOGIN
acessar a plataforma

Matricula (sem DV]

Ex: pr000000, prxx000000, st000000

Senha

ENTRAR

Esqueci a senha

1 PREFEITURA
BELO HORIZONTE
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A area de trabalho € uma forma de disposicao de
componentes e recursos da plataforma com um
determinado objetivo. Por exemplo: Atendimento
ao cidadao, Execucao de servicos.

Atendimento Q ==

Servico: 1000 / TAXI - Cadastro de Operador

,,,,,,,,,,

ilero: TOA™E 0S servicos

do Portal: TAXI - Cadastro de Operador Teste P bpSh 000098 Teste pmjg;-,‘:WOOOgg
BH DlG'TAL taxi-cadastro-de-operador
s Publicado

£ Preferéncias

e Menu workspaces:
Localizado no canto superior esquerdo,
permite alterar a Area de trabalho.

| Sair

e Menu de opcoes:
Localizado no canto superior direito, permite
verificar o usuario autenticado e realizar
logout (sair da aplicacao).

Lauco

https://bhdigital-stg.pbh.gov.br/#
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INTERFACE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Pesquisa de servicos

Criar solicitacao identificada

Criar solicitacao anonima

Consulta de solicitacdes por Numero de protocolo + Chave de acesso
Consulta de solicitacoes pelo CPF

Resposta a diligéncias (questionamento do 6rgao)

Inclusao de novo cidadao

Atualizacao de dados de cidadao cadastrado

O we@wO) Qe OO
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A area de trabalho “Atendimento” € composta por
dois painéis:

Atendimento Q ==

1008 itens Servico: 1000 / TAXI - Cadastro de Operador

1. Listade servicos (fixo):
A lista de servicos permitira ao atendente
localizar o servico requerido pelo cidadao e,
assim, realizar o atendimento.

2. Visualizacao de dados / operacoes:
O painel da direita exibirad a informacéao ou
operacao selecionada pelo Atendente. Por
exemplo, ao selecionar um servico na
listagem de servico os detalhes deste
servico serao exibidos no painel.

Detalhes

Pre-visualizar Servico

> Luiz Martins / 21/02/2020 10:48:54

https://bhdigital-stg.pbh.gov.br/#
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1. Alistagem de servicos possui dois filtros
pré-fixados que podem ser alterados utilizando S e & =
a lista de opcoes:

1008 itens

Filero: Todos 05 servicos

e Servicos anonimos:
Exibe no resultado da busca somente os
servigcos publicados e que permitem a
captacao de maneira anonima.

Filero: TOAOS OS Servicos

Servicos anonimos

e Todos 0S servicos:
Exibe no resultado da busca todos os

servigos publicados. Digite o texto para buscar Q

> Luiz Martins / 21/02/2020 10:48:54

2. Utilize a opcéao de “Pesquisa por texto” para
localizar mais facilmente o servico requerido
pelo cidadao:

e Clique no icone “lupa” para exibir a caixa de
busca;

e Digite o termo de busca e, em seguida, tecle
“enter” ou cligue na lupa ao lado do texto.




3= Pesquisa de servigos
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1. Apos a execucao de uma busca o resultado
sera exibido na listagem.
No exemplo ao lado a busca fol realizada pelo
termo “poda de arvore”;

2. Para visualizar as informacoes do servico,
selecione o “card” correspondente;

3. Os dados do servico podem ser consultados a
cada secao que compoOe a descricao do servico
ou de maneira consolidada utilizando a opcao
pré-visualizar servico. Essa ultima maneira
possui a mesma formatacao do conteudo no
Portal de servicos.

= Atendimento

Filero: TodoS 0 servicos

poda de arvore

Crganizado por:

B-HDIGITAL

Qa + 4 -

Servico: 1434 / Supresséo, Corte ou Poda de Arvore - Fiscalizacdo

Publicado

Administrador

Expandir todas

O que é?
Detalhes Dados e O corte ou a poda de arvore em area publica sdo feitos apenas pela Prefeitura ou outros érgaos como Bombeiros e Cemig.

Em caso de infestagdo por pragas ou suspeita de risco de queda, o municipe deve solicitar avaliagdo técnica que sera feita
por engenheiro e, se for constatado risco, a Prefeitura realizard o corte ou poda necessarios. Para o corte de arvores em

Pré-visualizar Serv area particular (dentro dos iméveis ou lotes) é necessario solicitar a licenca da Prefeitura. Para a poda simples em area

i-nterna néo ha nec-—:*ssic@de de Iicenga.‘ Caso sejanj constatadas .podas irregulares ém area p;’lpl'ica vou'particu!ar‘ cortes
furos, queimas ou outro tipo de dano, o infrator serd multado e, além da multa, pagara pela reposicao da arvore.
Perguntas Frequentes
Exigéncias do Servigo?
Onde Solicitar?

Prazos
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1. No topo da tela de visualizacao de um servico
estara disponivel um botao (+) para criar uma Atendimento a
nova solicitacao;

Servico: 893 / Boca de Lobo - Limpeza

Filero: Todos 0s servicos

para o cidadao em atendimento;

| a de Lobo - Limpeza: Nova SOi‘C!{S(;éO
forme CPF + cidad&@o pass ou CPF + nome da mae completo + data de nascime

2. Sera exibida a tela para identificacdo do
cidadao;

Alguns servicos nao podem ser captados pelo
canal de atendimento telefénico e nao sera
permitido criar uma solicitacao para esses
Servigos.




>« Criar solicitacao identificada ) BEDIGITAL
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1. Informe o CPF do cidadao para localizar o seu
cadastro; |

Se o0 CPF nao estiver correto uma mensagem

Atendimento Q =+ 4

3 itens < 893/ Boca de Lobo - Limpeza: Nova solicitacdo
sera exibida ao atendente; e
. ~ . ~ . heledusie o bnd e Informe CPF + cidadao pass ou CPF + nome da mae completo + data de nascimento para localizar o cidadao.
Se 0 cidadao ainda nao possuir cadastro na boca de lobo
plataforma BH Digital o atendente devera

cadastra-lo para entédo realizar o atendimento. |
Veja a secao “Inclusdo de novo cidadao’. 2o s aichn iz

Confirme os dados do cidadao para prosseguir

2. Para o cidadao que possuir cadastro na
plataforma serao exibidos campos para
confirmacao de dados:

o Solicite ao cidadao para informar o cidadao
pass cadastrado

Oou

o Confirme o nome completo da méae e a data
de nascimento do cidadao.




>« Criar solicitacao identificada ) BHDIGITAL
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1. Se os dados do cidadao forem confirmados
corretamente o seu nome sera exibido na
forma de link;

Atendimento Q 4+ a4

mpeza: Nova solicitacdo

Registre de forma clara e objetiva as informacoes necessarias para a abertura da solicitacao.

2. O formulario para criacao da nova solicitacao
sera exibido para preenchimento das
Informacdes necessarias para a captacao;
Preencha os dados conforme solicitado.

3. Apols o preenchimento correto dos dados
acione o botao “V” no canto inferior direito da
tela;

Mensagens de erro de validacao de dados
serao exibidas caso alguma informacao estiver
Incorreta ou nao preenchida;

Um “ticket” sera criado para o cidadao.

4. Utilize o botao “X” para cancelar a criacao da
solicitacao.




>« Criar solicitacao identificada ) BEDIGITAL
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O servico solicitado pelo cidadao pode conter
alguma instrucao ou roteiro a ser seguido pelo Atendimento
atendente . 1008 itens

< 893/ Boca de Lobo - Limpeza: Nova solicitacdo

Registre de forma clara e objetiva as informacdes necessarias para a abertura da solicitacao.

Uma secao em azul sera exibida no formulario de
criacao da nova solicitacao, conforme
exemplificado na imagem ao lado. @

&

Necessario consultar sempre essas informac8es para realizar corretamente o atendimento.

As Instrucoes / roteiros podem ser alteradas a
gualgquer momento conforme necessidade do
Servico.

Roteiro para atendimento telefénico.

O Roteiro pode variar conforme a necessidade atual do servico.

Nome do servico *

Boca de Lobo - Limpeza

Os atendentes devem SEMPRE verificar essas
Informacoes para realizar o atendimento da
maneira mais assertiva.
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= Criar solicitacao identificada

1. O Ticket criado sera exibido ao atendente;

2. Informe ao cidadao o Numero do protocolo
criado e o Codigo de acesso. Esses dados
serao utilizados para consultas futuras.

Detalhes

) BHDIGITAL

a + o
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1. No topo da tela de visualizacao de um servico
estara disponivel um botéo (+) para criar uma
nova solicitacao;

Atendimento B e

f Boca de Lobo - Limpeza

Acione o botao para criar uma nova solicitacao
para o cidadao em atendimento;

< 798 / Titulo de Eleitor/Biometria: Nova solicitacao

orme CPF + cidaddo pass ou CPF + nome da mae completo + data de e
nascimento para localizar o cidadao.

2. Sera exibida a tela para identificacdo do
cidadao ou indicacao de anonimato. Aopcao
de anonimato somente sera disponibilizada
para 0s servicos que permitem esse tipo de
captacao;

Detalhes

Pré-visualizar Servico
Contetido
NTIFICACAD

Alguns servicos nao podem ser captados pelo
canal de atendimento telefonico e nao sera
permitido criar uma solicitacao para esses
Servigos.
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1. Acione a opcao “Solicitagao anénima’;

Atendimento o e
O formulario para criacao da nova solicitacao

sera exibido para preenchimento das
Informacdes necessarias para a captacao; boca de lobo
Preencha os dados conforme solicitado. E e

3 itens

< Servico / Gestdo de servicos: Nova solicitacdo

Q Registre de forma clara e objetiva as informacdes necessarias para a abertura da solicitacdo.

Nova solicitacao *
Nome do servico *

Titulo de Eleitor/Biometria

2. Apos o preenchimento correto dos dados
acione o botao “V” no canto inferior direito da
tela;

Mensagens de erro de validacao de dados
serao exibidas caso alguma informacao estiver
Incorreta ou nao preenchida;

Um “ticket” sera criado para o cidadao.

Solicitante
Forma de captacdo *
Telefone

Descreva aqui o seu pedido *

Anexos

3. Utilize o botao “X" para cancelar a criacao da
solicitacao.
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= Criar solicitacao anonima

1. O Ticket criado sera exibido ao atendente;

2. Informe ao cidadao o Numero do protocolo
criado e o Codigo de acesso. Esses dados
serao utilizados para consultas futuras.

Detalhes

) BHDIGITAL

Qa + a
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-:I: Consulta de solicitacoes por Numero de B-DIGITAL
protocolo + Chave de acesso

1. Acione o botao de opcoes ao lado da lupa e,
em seguida, selecione a opcao “Consultar”. = Atendimento 6 pussERCE
3itens < Sery i Cards pequenos

" gl O L = . ~ . . . ~
¢ Consultar as informacdes necessarias para a abertura da solicitagdo.
boca de lobo

[ R e e
MNOVa solCIitacao
Crganizado por: ! J PRI R || b .":l =

Cida i sl B
@ [« Selecionar

Boca de Lebo - Limpeza
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protocolo + Chave de acesso

1. Atela de consulta sera exibida;

Atendimento Q- R
2. Preencha o numero do protocolo, considerando

o formato de numeracao adotado pelo BH
Digital e exemplificado a seguir: boca de lobo
31.00005544/2020-45;
Caso o0 numero estiver incorreto mensagens de
erro serao exibidas.

3 itens

< Servigo / Gestdo de servicos: Consultar

Filero: Todos 0S servicos

o

Para consultas pelo cadastro do cidadao informe CPF + Cidadao pass ou CPF + Nome completo da méae + Data de
nascimento

3. Informe tambéem o Codigo de acesso contendo
- s - Para consultas pelo Protocolo informe Numero do protocolo + Codigo de acesso
seis digitos (letras e numeros);
4. Acione o botao “V” no canto inferior esquerdo
da tela para visualizar o Ticket e realizar o
atendimento;

5. Para cancelar a consulta utilize o botao “X”.
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protocolo + Chave de acesso

1. Atela de visualizacdo do ticket sera exibida;

2. O campo “Situacao” indicara o estagio de
atendimento da solicitacao.
Os demais campos exibem as informacoes
registradas na abertura do atendimento;

3. Utilize a aba Timeline para visualizar o historico
de acoOes realizadas durante o atendimento.

&~ Consulta de solicitacoes por Numero de

) BHDIGITAL

Atendimento
3 itens

Filero: Todos 0s servicos

boca de lobo

Crganizado por:

< Ticket: Lei de Acesso a Informacdo / MZDXVYQFOQAAOAHKIYMGSBTTJAFCEN LUYOTYO / 31.00000015/2020-41

= 1 el ge Acesso a Info

Detalhes

macao
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protocolo + Chave de acesso

1. ATimeline de Atendimento podera ser utilizada
para compreender as informacoes
disponibilizadas ao cidadao durante o
atendimento.

B . . ~ ’
> &~ Consulta de solicitacoes por Numero de

Atendimento

3 itens

Filero: Todos 0s servicos

boca de lobo

Organizado por:

) BHDIGITAL

< Ticket: Lei de Acesso & Informacdo / MZDXVYQFOQAAOQAHKIYMGSBTTJAFCEN LUYOTYO / 31.00000015/2020-41

& % i
Al Ao Arocen N InfArmar
— l_‘\:’ de ACesso a INTol 1

o

Timeline

Ontem

DITR

anda atendida
Mai/2020
e Teste pbpsh000058 Teste pbpsh0000... A Administrador

nzlisar Resposta da Solicitacae

e Teste pbpsh000058 Teste pbpsh0000...

@ MZDXVYQFOQAAOAHKIYMGSBTTJAFC...

Complementacio de Dados Finalizada.

MZDXVYQFOQAAOAHKIYMGSBTTJAFC...




2= Consulta de solicitacées pelo CPF ) BHDIGITAL
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1. Acione o botao de opcoes ao lado da lupa e,
em seguida, selecione a opgao “Consultar”. Aendimenin | @& Busca avancada
' (e = Cards pequenos

£ = 2l =1 & ~ > ‘s ~
(> Consultar as informacdes necessarias para a abertura da solicitagao.

Nova solicitacdo

“9 [« Selecionar
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1. Informe o CPF do cidadao para localizar o seu
cadastro;
Se o CPF nao estiver correto uma mensagem & servc s e eyt Coniat
sera exibida ao atendente; Tales e ¥ @ 3 Para consultas pelo cadastro do cidadéo informe CPF + Cidaddo pass ou CPF + Nome completo da mée + Data de

nascimento

Atendimento

Se o cidadao ainda nao possuir cadastro na
plataforma BH Digital o atendente devera Q
cadastra-lo para entio realizar o atendimento.

Veja a secao “Inclusdo de novo cidadao’. = ——

2. Para o cidadao que possuir cadastro na
plataforma serao exibidos campos para
confirmacao de dados:

o Solicite ao cidadao para informar o cidadao
pass cadastrado

Ou

o Confirme o nome completo da méae e a data
de nascimento do cidadao.
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= Consulta de solicitacOes pelo CPF

1. Se os dados do cidadao forem confirmados
corretamente o seu nome sera exibido na Aterdimerto
forma de link;

Filero: TodoS 0S servicos

2. Acione o botao “V" para visualizar as hocadelobo
Informacoes do cidadao.

3. Utilize o botao “X" para cancelar a criacao da
solicitacao.

) BHDIGITAL

< Servico / Gestdo de servicos: Consultar

Para consultas pelo cadastro do cidadao informe CPF + Cidadao pass ou CPF + Nome completo da méae + Data de
nascimento
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= Consulta de solicitacOes pelo CPF

1. Os dados cadastrais do cidadao poderao ser
visualizados para outras confirmacoes e
atualizacoes;

2. Utllize a aba “Dados” para visualizar a lista de
tickets (solicitacoes) do cidadao.

Atendimento

<. Pessoa: JOSE PEREIRA DA SILVA

L] JOSE PEREIRA DA SILVA

Detalhes U imelin

JOSE PEREIRA DA SILVA

123.987.234-86

MARIA SILVA

) BHDIGITAL
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= Consulta de solicitacOes pelo CPF

1. Na aba Dados poderao ser visualizadas todas
as solicitacoes ja registradas para o cidadao
nos diversos canais de captacao;

2. Para um numero elevado de tickets de um
cidadao utilize a opcao “Expandir listagem” que
pode ser acessada no botédo de “opcdes” que
ficara visivel ao aproximar o mouse do numero
de tickets;

3. Na tela expandida e possivel utilizar o campo
de busca para localizar o ticket para o qual o
cidadao deseja atendimento.

Atendimento

. Pessoa: JOSE PEREIRA DA SILVA

JOSE PEREIRA DA SILVA

A

rhh Lei de Acesso a Informacdo

2% Expandir listagem

= C(ards pequenos

¥> Ocultar

) BHDIGITAL
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= Resposta a diligéncias

O atendimento aos servicos no BH Digital podem
se dar por meio de fluxos de processos definidos
e que permitem diligéncias e ao Cidadao.

1. No canto superior direito da tela de
visualizacao do ticket sera exibido um botao
“Ver processo” quando o atendimento se der
por meio desses processos;

) BHDIGITAL

= Atendimento

3 itens

Filero: Todos 05 servicos

boca de lobo
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1. Na secao “Atividades em andamento” serao
exibidos acoes pendentes de execucao (por
parte da Prefeitura ou do Cidadao).

Os passos pendentes de acao do cidadao (ou
do proprio atendente) serdo destacados com o

botdo “Atender’, os demais passos dependem R
de acao de algum orgao executor. e -
Para atender a uma diligéncia ou executar
alguma acao disponibilizada ao cidadao, basta
acionar o botao “Atender” exibido junto a acao. < BAR—

Atendimento Y =

1008 itens < Lei de Acesso a Informacdao (LAI): 31.00000013/2020-95 / MZDXVYQFOQAAOAHKIYMGSBTTJAFCEN LUYOTYO / MZDXVYQFOQAAOA...

31.00000013/2020-95
31.00000013/2020-95

Sem Sub-Tickets!

Filero: Todos 0s servicos

Timeline

Atividades em andamento

sem executor sem executor

Complementar dados da soli... ‘ - Desistir da solicitacdo

Mai/2020

2. Mais abaixo serao exibidos na Timeline o
historico de acdes ja concluidas durante o
atendimento do servico.

A Administrador




> = Resposta a diligéncias BHDIGITAL

o

Conforme a acao solicitada pelo cidadao, acione
0 botao “Atender” correspondente.

1008 itens

Atendimento

< Complementar dados da solicitacdo: Complementar dados da solicitacdo / Teste pbpsh000098 Teste pbpsh000098 / 31.00000013/...

o =

Filero: Todos 0s servicos

1. Atela com o formulario paraAtendimento
aguela acao seréa exibida. | [ —

2. Preencha as informac0es conforme solicitado e
acione o botao “V” no canto inferior da tela
para concluir a acao.

ATENCAO: Certifique se de que a informac&o
registrada esta correta. Apos a concluséo da
acao nao sera possivel alterar ou editar os
dados informados.

Q CONCLUIR




M o Inclusdo de novo cidadao

o

Acione o botédo “+” no topo da Area de trabalho;

Em seguida, procure pela opgao “Pessoa’;

Sera uma tela para preenchimento do CPF do
cidadao. Informe o CPF de maneira correta e

acione o botao “V’ no canto inferior direito da

tela;

O cadastro do cidadao sera realizado e os
dados exibidos na tela;

Utilize o botao “Editar” para cadastrar o
Cidadao pass, e-mail adicional e endereco do
cidadao.

) BHDIGITAL

Atendimento

“PF/0 123.987.234-86

123.987.234-86
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& Atualizacao de dados de Cidadao cadastrado ) BHDIGITAL

1. Acione o botao de opcoes ao lado da lupa e,
em seguida, selecione a opcao “Consultar”.

Essa € a mesma opcao utilizada para realizar o
atendimento utilizando o CPF.

= Atendimento

"+ Consultar

as informacdes necessarias para a abertura da solicitacao.

Nova solicitacdo

@ [ Selecionar
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1. Informe o CPF do cidadao para localizar o seu
cadastro;
Se o CPF nao estiver correto uma mensagem & seevio s rieemn e e Consier
sera exibida ao atendente; T TR U Para consultas pelo cadastro do cidadéo informe CPF + Cidad&o pass ou CPF + Nome completo da mée + Data de

nascimento

Atendimento

Se o cidadao ainda nao possuir cadastro na
plataforma BH Digital o atendente devera Q
cadastra-lo para entio realizar o atendimento.

Veja a secao “Inclusao de novo cidadao”. e ——

2. Para o cidadao que possuir cadastro na
plataforma serao exibidos campos para
confirmacao de dados:

o Solicite ao cidadao para informar o cidadao
pass cadastrado

Ou

o Confirme o nome completo da méae e a data
de nascimento do cidadao.




": Atualizacao de dados de Cidadao cadastrado ) BHDIGITAL

‘l

1. Se os dados do cidadao forem confirmados
corretamente o seu nome sera exibido na = Atendimento a + a
forma de link;

< Servico / Gestdo de servicos: Consultar

Filero: Todos 0s servicos

2. Acione o botao “V" para visualizar as boca de lobo
informacdes do cidadao.

Para consultas pelo cadastro do cidadao informe CPF + Cidadao pass ou CPF + Nome completo da mae + Data de
nascimento

3. Utilize o botao “X" para cancelar a criacao da
solicitacao.




> . Atualizacdo de dados de Cidaddo cadastrado ) BHDIGITAL
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1. Os dados cadastrais do cidadao poderao ser
visualizados;

Atendimento

.\
0
i
O

<. Pessoa: JOSE PEREIRA DA SILVA

2. Utilize o botao “Editar” para atualizar as
Informacoes do cidadao;

L) JOSE PEREIRA DA SILVA

tos: CPE 123.987.234-86

Detalhes

3. Utilize o botao “Ver dados” para buscar e exibir .
as informagbes do Cidaddo mais atualizadas
nas bases da Prefeitura, caso essas
informacdes ndo estiverem disponiveis na tela.

123.987.234-86
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= Atualizacao de dados de Cidadao cadastrado

Na tela de edicdo do cadastro do cidadao sera

) BHDIGITAL

possivel atualizar: = Atendimento

1. E-mail adicional;

2. Enderecos;

3. Cidadao pass.

As outras informacoes do Cidadao devem ser
atualizadas em suas bases de origem conforme
orientacao da PBH.

< UCKXPCIMR RLAK EUSKH 5Q: Edi

CPF
123.987.234-86

e :I Q

~ Informe seu endereco

Cidad3o Pass

tar




EXECUCAO DE SERVICOS

o Area de trabalho (Workspace)
o Filtros

o Consultas

o Atendimento de solicitacoes

- 3 BHDIGITAL



3 & EXECUGAO BHDIGITAL

1 item

~ : Execucao Q 4+ o -
O workspace de Execucao organiza

Ticket: Exame de Leishmaniose Canina / Teste SYDLE do GOV BR / 31.00000052/2020-12

Exame de Leishmaniose Canina

Solicitado

as listagens de solicitagdes de
Filero: Todos
SerVIQO e permlte a manlpU|a§50 Crganizado |:-|::|-':DE:1IEI da dltima alte...

das mesmas. Este workspace esta

Detalhes

organizado em 2 secoes:

Nome do servico

Solicitante

e Aiom Ao Arosee
LIS, I_iIE'-._.- ge Afesso




3'= FILTROS BHDIGITAL

A primeira secao contém a listagem das solicitacoes de

servicos, com a opcao de Filtrar por: Inbox, Todos e

= [Execucdo a + a4
Anonimos. - :
. . , . . Filtro: Todos ™4 o — » Leishmaniose Canina
Inbox: Tickets disponiveis para atendimento ou - e
Filtro: InboX
gue estao no nome do executor. box
(LR
Todos
Todos: Todos os tickets que o executor pode Andnimos
visualizar.

Anonimos: Todos os tickets que o executor pode

visualizar e que nao possuem um solicitante

definido.



3.« CONSULTAS BHDIGITAL

, . . . o ) = Execucao Qa + o
Além disso, a primeira secao possui a

1 item Ticket: Exame de Leishmaniose Canina / Teste SYDLE do GOV BR / 31.00000052/2020-12

Filro: Todos ™

opgao de realizar consultas s e~ Sl X2 de Leishmaniose Canin:

ishmanio:

Filtra: Todos ™

a) ao clicar sobre a Lupa, fornecer o 31.00000052/2020-12

protocolo da solicitacao.




3. & ATENDIMENTO DE SOLICITACOES RLDIGITAL

A segunda secao exibira a informacao ou
operacao selecionada pelo executor. Ao

= Execugao a + 4 -
1

selecionar uma solicitacao de servico, serao

oy ~ . . fre: Todos | R4 Exame de Leishmaniose Canina
exibidas opgOes de Atendimento, por meio |,
do menu suspenso no lado direito da tels,
em que se pode:

a. Atender

Processo

b. Ver Processo (ver as atividades em

execucao ou ja executadas



PERMISSOES

o Permissionamento

~ 3 BHDIGITAL



3.« PERMISSIONAMENTO BHDIGITAL

e L a . — X
Para verificar as permissdoes do servidor
logado ao sistema € necessario: v &) Ansnimas (2)

Qa + 4 -

Clicar no Menu de Opcoes (...)
presente no canto superior direito da
plataforma e clicar sobre a opcao
“Preferéncias”.




3.« PERMISSIONAMENTO BHDIGITAL

Preferéncias de Usuario: Teste pbpsh000096 Teste pbpsh000096
ApOs clicar na opcao de Preferéncias a
tela ao lado sera apresentada para o Il Teste pb
usuario.

Cliqgue no link disponivel no campo

Detalhes

“Usuario”.
Uma tela com a consulta aos

dados do usuario sera
disponibilizada.




3 & PERMISSOES DO SERVIDOR BHDIGITAL

Com a tela aberta sera possivel ver quais Permissoes (Atribuicoes) o Servidor possui em cada uma das
Unidades Organizacionais listadas. Para executar operacdoes em um servico € necessario que o servidor
tenha a atribuicao de Executor de Servico.

Para captar uma solicitacao internamente, o executor devera ter a atribuicao de Atendente de Origem

Interna.

IFel as sl T =] =
Permiszsoes




g PREFEITURA
BELO HORIZONTE




