
Cadastrando novo requerente  
 

 
Após logado no sistema , basta ir na segunda opção CADASTRO , e 
preencher corretamente todos os campos , caso o requerente não 

possua alguma informação , preencha com algo genérico , é sempre 
aconselhável ter a ficha completa .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Criando uma solicitação  
 
 

 
Após clicar no botão de SOLICITAÇÃO , vamos no campo de busca e 
pesquisar o solicitante nome ou cpf , uma vez localizado , clique em 
SELECIONAR , dessa forma o nome do mesmo preencher o campo 

automaticamente . Logo abaixo vamos descrever o conteúdo da 
solicitação , já existem alguns temos pré carregados (Iluminação , 

tapa buroco e etc ) porem o campo também permite digitar caso seja 
algo que suja ao já existente , em seguida vem o campo de descrição , 
lá deve contar toda a informação detalhada sobre aquela solicitação , 
Ex: Fulano de tal solicita iluminação na rua x com urgência . Uma vez 

preenchidos os campos , só clicar em ENVIAR Solicitação . 
 
 
 



Visualizando uma solicitação  
 

 

 
 

Após clicar em RELATÓRIOS -> Status de atendimentos , podemos 
ver a lista de todos os atendimentos , caso deseje buscar um 

específico , pode se usar o campo de busca por protocolo ou nome do 
requerente  , uma vez localizado clique em VER , dessa forma é 

possível visualizar o atendimento e em seguida imprimir ou baixar o 
arquivo pdf .  

 
 
 
 
 
 



Editando uma solicitação 
 

 
Após clicar em RELATÓRIOS -> Status de atendimentos , e localizar 

no campo de buscar o atendimento desejado , podemos clicar no 
botão EDITAR , logo irá aparecer uma janela com três opções 

(Resolvido , Não Resolvido e Pendente) , selecione qualquer uma das 
3 e depois clique em salvar , dessa forma o status será atualizado . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Visualizando aniversariantes  
 

 
 

Após clicar em RELATÓRIOS -> aniversariantes , é possível ver em 
um sub filtro , quem faz aniversário no dia , semana  e mês . Após 

localizado o aniversáriantes clicando no botão do Whatsapp ele envia 
uma mensagem pré carregada de felicidade pelo dia especial .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Buscando por nome ou grupo 
 

 
 

Após clicar em RELATÓRIOS -> Nomes , é possível dois campos , um 
com pré seleção de GRUPOS e ou com busca por nome , dessa forma 

é possível localizar facilmente qualquer cadastro .  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

  


