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1. Apresentação 

Esse manual explica como utilizar todas as ferramentas do OuvidorWeb e suas funções. 

Nas próximas páginas será explicada a função de cada tela do OuvidorWeb.  

 

2. Instruções para acessar o sistema 

O sistema será acessado através do endereço: http://201.49.212.195/ouvidorweb/. 

A primeira página é para a inserção do login que será acesso ao sistema. 

 

3. Tela de login 
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Nesta página o usuário deverá digitar o login e senha que receberá por e-mail, depois do 
cadastramento junto ao setor da Ouvidoria. O sistema fará uma verificação e mostrará o 
menu somente com as telas que o mesmo terá acesso. 

4. Administração 

 

Imediatamente após o primeiro LOGIN, o usuário deverá acessar a “aba” de administração, 
inde são apresentadas quatro opções: 
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·  Alterar senha; 

·  Gerenciar usuários;  
·  Gerenciar grupos; 
·  Gerenciar funcionalidades. 

O usuário deverá acionar a opção “Alterar Senha”, para que fique registrada nova senha, para 
sua segurança. 

4.1 Como alterar a senha 

Após escolher a opção “Alterar Senha”, deverá ser digitada sua senha antiga, a senha nova e a 
confirmação da nova senha. Após isso, clicar em “Alterar” para salvar a nova senha. 

 

 

Concluída essa etapa, já poderá ser feita a consulta de procedimentos. Segue a orientação: 
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5. Tela de Pesquisa de Procedimento 

 

 

Dentro da “aba” de cadastro poderão ser visualizadas duas opções:  

·  Procedimento; 
·  Vínculo seguradora-reguladora.  

O usuário deverá acionar a opção procedimento para, na próxima tela, fazer a “busca” do 
processo que deseja visualizar. 

 

5.1 Procedimento 
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Na tela de procedimento temos cinco campos de filtro para a pesquisa que são: 

·  Procedimento;  
·  Sinistro; 
·  Data entrada; 
·  Numeração antiga; 
·  Vítima. 

Para fazer esta pesquisa você pode escolher um dos itens, digitar a informação e clicar no 
botão “Filtrar”.  

(Caso nenhum dos campos seja preenchido, ao clicar o mesmo botão, irá carregar todos os 
processos existentes.) 

 

5.2 Lista de procedimentos com a referida numeração solicitada. 

 

A partir dessa tela deverá clicar na “LUPA” para visualização do histórico do processo na 
Ouvidoria. 
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5.3 Tela de visualização do procedimento 

 

 

Continuação da tela de visualização de procedimento  
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Agora o usuário terá acesso a todas as informações sobre a reclamação, tais como: a data da 
origem do procedimento; quem é o demandante da reclamação, telefone de contato, endereço, 
etc... 

5.4 Visualização da carta resposta ao reclamante 

O usuário poderá ainda visualizar a resposta apresentada pela Ouvidoria ao reclamante, caso 
já esteja concluído, com os respectivos esclarecimentos. Basta para isso clicar no final da tela, 
na caixa de “Cartas”. 

 

 

Abrirá, então, uma nova tela com o registro da carta que já foi anexada no sistema. O usuário 
poderá observar que em “nome do arquivo”, consta a referência do número do procedimento. 

Clique em cima da seta verde (   ) e será aberto o arquivo da carta. 

 

6. Sair 

Tela de finalização do sistema. Essa tela finaliza a operação. Clique no link “Logout”. 

Observação: Depois de sair só será possível voltar ao sistema fazendo um novo login. 


