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1. ACESSO AO SISTEMA GESTÃO DE DEMANDAS

Através do link hospedado no site do Ganha Tempo, qualquer munícipe poderá realizar
abertura de ordens de serviço referente a Aprovação de Projetos. Ao clicar no link, o cidadão
será direcionado à tela de login do sistema, onde deverá realizar seu cadastro:

Após clicar em “Quero me cadastrar”, o requerente deverá preencher seus dados e
informar um e-mail válido para que possa receber as credenciais de acesso:
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Na próxima tela, os requerentes Pessoas Físicas podem inserir uma foto no perfil como mais
um meio de identificação.

Ao finalizar o preenchimento dos dados e clicar em "próximo'', o requerente será
direcionado para a tela de confirmação do cadastro, se for necessário corrigir alguma
informação basta clicar no botão “Anterior” para voltar na tela de preenchimento. Mas se estiver
tudo certo, clicar em “próximo”:
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Na última etapa do cadastro o requerente deverá preencher o campo captcha para conseguir
efetivar seu cadastro
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Ao confirmar o cadastro, o requerente receberá uma mensagem de orientação para que
acesse o e-mail informado e ative o cadastro:
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Após a efetivação do cadastro, basta preencher os campos de usuário e senha
conforme recebido por e-mail, depois clicar em “Entrar”.

O requerente deve guardar essas credenciais, pois serão necessárias para acompanhar o
andamento e/ou realizar uma nova solicitação.

Observação: Em caso de perda de senha, basta clicar em “Esqueci minha senha” e seguir
as orientações.
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2. NOVA SOLICITAÇÃO

Ao acessar o sistema, o requerente deverá selecionar a opção: Nova Solicitação:

Para abrir uma solicitação, o requerente precisa seguir os passos abaixo e informar os
dados e documentos necessários para o serviço desejado:

a. A primeira seleção a ser realizada é o tipo de serviço. Caso o serviço desejado não
esteja apresentado no ranking dos mais solicitados, basta que o requerente pressione o
botão “clique aqui” para visualizar a lista completa dos serviços disponíveis.

b. O próximo passo será preencher as informações das partes interessadas na solicitação:

b.1) Se a pessoa que estiver requerendo for também proprietário ou responsável técnico
do objeto da solicitação, basta clicar em “Copiar dados do Requerente”, mas se forem
pessoas distintas será necessário preencher manualmente as informações.

b.2) Também há possibilidade de inserir mais pessoas como proprietários e/ou
responsáveis técnicos;
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b.3) O requerente deve inserir todos os documentos listados na tela, sendo impossível
continuar o processo sem apresentar os documentos obrigatórios.
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c. No terceiro passo serão solicitadas mais informações que devem ser inseridas na
ordem de serviço:

d. No último passo, após inserir os documentos necessários para análise da solicitação,
basta clicar em “Abrir ordem de serviço”:
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Ao aparecer a tela abaixo, a solicitação foi registrada com sucesso e recebida pelos analistas
responsáveis:
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3. MINHAS SOLICITAÇÕES

Na tela de “Minhas Solicitações” você poderá acompanhar o andamento desta solicitação e
visualizar os detalhes da ordem de serviço:
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4. COMUNIQUE-SE

Durante as análises da solicitação os analistas podem solicitar ajustes, informar sobre
irregularidades na solicitação, entre outras providências. Este comunicado será exibido na tela
de visualização da ordem de serviço. Para visualizar, o requerente deverá acessar a tela de
minhas solicitações:

Ao clicar no botão, será apresentada uma tela com as orientações e um espaço para
responder ao comunicado:
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5. AGENDAMENTO

Após receber o e-mail com a orientação para realizar o agendamento de

atendimento presencial, o requerente deverá acessar o sistema (com as credenciais

de acesso cadastradas no primeiro acesso) e selecionar a opção: Agendamentos >

Novo Agendamento:

Para solicitar um agendamento, o interessado deverá selecionar em qual unidade

deseja ser atendido:
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Depois clicar em “Próximo” e selecionar uma data dentre as disponibilizadas:

Escolhida a data, agora o requerente deve selecionar o horário dentre os
disponibilizados, após selecionar o horário, clicar em próximo:
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Depois disso, basta confirmar a agenda, clicando em “Agendar”:
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O requerente receberá por e-mail a confirmação do agendamento, podendo

comparecer no local no dia e horário agendado.

4.1. Meus agendamentos

Clicando em “Meus agendamentos” na mensagem recebida após um agendamento
ou na tela inicial do sistema, o requerente terá acesso à todos agendamentos
solicitados, podendo realizar as opções de Reagendamento ou exclusão da
solicitação:
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4.2. Reagendamento

Nesta opção, o requerente tem a possibilidade de reagendar o atendimento para

outro dia e/ou horário desejado, Contanto que esta alteração seja realizada antes do

horário previsto no agendamento inicia. Clicando no botão “Reagendar”, o

requerente será direcionado para seleção da nova data e horário:
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4.3. Excluindo um agendamento

Nesta opção, o requerente tem a possibilidade de cancelar o atendimento agendado.
Contanto que esta alteração seja realizada antes do horário previsto no
agendamento inicial. Basta clicar no botão “Excluir” e confirmar a exclusão:

Estamos à disposição para tratar eventos

dúvidas ou questionamentos quanto ao

conteúdo deste documento
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