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PROCESSO: ATIVIDADES DE SECRETARIA

SUBPROCESSO: Processar relatos da Ouvidoria

RESULTADOS ESPERADOS: Relatos da Ouvidoria processados corretamente

1. Abrir ClickWebmail da SECOR
◦ Login: 
◦ Senha: 
◦ Abrir o e-mail (destinatário: Ouvidoria) > Clicar no símbolo/ícone Imprimir

OBS.: Os e-mails encaminhados pela Ouvidoria são feitos em duplicidade. Assim, deve-se
abrir um deles e processar, deletando o outro e-mail (em repetido).

◦ Clicar em “Clique aqui para responder o relato”

◦ Na tela que se abre, fazer login

OBS.:  O  usuário  que  irá  processar  o  sistema  da  ouvidoria  deverá  ser  previamente
cadastrado para manuseá-lo. O cadastro é feito pela própria Ouvidoria.

◦ Verificar se há anexo na mensagem > Imprimir anexos
◦ Escrever RECEBIDO no campo “Resposta do Setor”.
◦ Clicar em Concluir > Imprimir recibos. 
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2.  Distribuir  o  documento  impresso  aos  Gabinetes  (v.  POP_SECVCR002_Distribuir
Documentos recebidos por (...))

3. Aguardar despacho do Gabinete

Obs.: Não há necessidade de informar o resultado da demanda à Ouvidoria, a não ser que haja
despacho em sentido contrário.
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