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GESTAO INTELIGENTE DE FILAS E ATENDIMENTO

Manual do
Administrador

Guia completo, com telas reais do sistema, de tudo que aparece no seu menu:
guichés, servicos, equipe, avaliacdes, relatorios, painel publico, celular e sua
conta.

PARA QUEM E ESTE MANUAL

Para quem administra um departamento — cadastra guichés e servicos, gerencia a
equipe, acompanha avaliacGes e relatorios, e usa o painel/celular do dia a dia. Recursos
exclusivos do Super Administrador (Departamentos, Backup, Licenga, Aparéncia do
Totem, etc.) estdo no manual a parte.

Exemplo real do sistema em produgdo — Secretaria Estadual de Educacgéo (SEEC)



ANTES DE COMECAR

O que vocé vai encontrar aqui

Este manual cobre, em ordem, tudo que aparece no seu menu lateral como Administrador de
departamento: gestéo de guichés, servicos e equipe, avaliacdes e relatorios, os painéis publicos (TV e

celular) e sua prépria conta. Cada tela tem uma pagina com o essencial para usar no dia a dia, sem entrar
campo a campo.

ROTEIRO DESTE MANUAL
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Seu painel e a Central de Ajuda

Cadastrar um Guiché

Gestao de Servigos

Cadastrar um Usuéario
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Esqueci minha senha
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Gestao de Guichés

Editar ou remover um Guiché

Gestao de Usuarios

Editar um Usuario
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Visualizagdo Mobile

Meu Perfil
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PASSO 1 DE 15 - ORIENTAGAO

Seu painel e a Central de Ajuda

ntral de Ajuda

QO que vocs precisa fazer?

Conta Dashboard

75 resultados

Instalar em um novo dominio (passo
a passo)

Guia commpleto: subir os arguivos, criar e
importar o banco, configurar a conexdo,
gerar a licenga do dominio e liberar a pasta
uploads,

Ir para a tela = Instalagia

Pausa entre o som e a voz
Configurages — aba Som — "Pausa entre o
s0m e a voz (ms)", O som toca primeiro
para chamar a atengdo e a voz entra depois
desse tempo

Ir para a tela = Painel

Departamentos

Gulichés Instalagio

o

Desligar o som do painel (TV)
Configuragbes — 3ba Som — desmargue
"Ativar Sorm de Chamada®, No proprio
painel tarbérm ha um botdo de som para
silenciar na hora,

Irpara a tela = Painel

Bip do operador ao chamar
Configuragbes — aba Operador — "Som
(bip) ao chamar na tela do operadar”. Vale
58 para o computador de quem chama.

Irpara a tela = Operador

Operador Painel Relatérios

8 Administrador

Digite o que vocé procura (ex: "som”, "logo do departamento”, "abas por letra”, "caixa alta”) ou naveque pelas categorias

Servigos Sisterna Totern

Escolher o som da chamada
ConfiguragBes — aba Som — card "Sorn da
Charnada": bip, sino, ding-dong, carmpainha
e outros, corm botdo de ouvir. DA para usar
sons diferentes para normal e prioritaria,

Irpara a tela = Painel

Escolher a voz do painel (timbre)
Abra o painel do cliente em modo
configuragdo e use o card "voz (timbre)".
Mo Microsoft Edge com internet aparecer
vozes naturais

Irpara a tela = Painel

Ao entrar em /admin, o menu lateral concentra tudo que vocé pode fazer. A "Central de Ajuda" (primeiro
item do menu) é uma base de busca com respostas curtas para duvidas do dia a dia.

Digite uma palavra-chave (ex.: "som", "cor",

"caixa alta") ou navegue
topo.

pelas categorias no

Cada resultado tem um botéo "Ir para a tela"
e gue ja leva direto para onde resolver aquilo.

VEZIA - Manual do Administrador

O menu lateral pode ser recolhido (icone

topo) para ganhar espaco de tela.
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PASSO 2 DE 15 - GESTAO

Gestao de Guichés

2 Admin Panel © administrador - l

Administrador Panel

© Central de Ajuda

< = n
G Gestdo de GUICHES
Gerencie 03 quichés do sisterna

= P

W Super Administrador

TOTAL GUICHES

MANUTENGAD

= Lista de GUICHES

Exibir 10V resultados por pagina i

ﬁ DEPARTAMENTOS por pag Pesqulsar Buscar registros
. 1D GUICHE A Status DEPARTAMENTO Operador SERVICO Agles

I GUICHES

#1 GUICHE 1 & Ativo Mo atribuido Todos os servicos ® W
& SERVICOS .

#2 GUICHE 2 @ Ativo Mo atribuldo Todos os servigos * W
2% Usudrios =
i #3 GUICHE 3 @ Ativ [ somsee | NEo atribuida Todos os servicos ® W

#4 GUICHE 4 & Ativo MNEo atribufdo Todos o5 servicos ® 8
L Avaliagbes 7

#5 GUICHE 5 @ Ativo Mo atribuido Todos os servigos ® W
I~ Relatério Executivo .

#6 GUICHE & @ Ativo MNao atribuido Todos os servigos ® W

Cada guiché representa um posto fisico de atendimento. Aqui vocé vé todos de uma vez: status,
departamento, quem esta operando e qual servico ele atende.

Os cartdes do topo somam o total, quantos Um guiché "Todos os servigos" atende qualquer
estdo "Ativos", em "Manutencao" e "Com fila; vinculado a um servico especifico, s6
operador". chama fichas daquele tipo.

A caixa "Pesquisar" filtra a lista por qualquer
coluna; os titulos ordenam ao clicar.

DICA . 5 o N ) 3
Um guiché em "Manuten¢&o" ou inativo simplesmente n&o aparece na tela de login do operador — € a forma

correta de tirar um posto de uso temporariamente, sem apagar o cadastro.
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PASSO 3 DE 15 - GESTAO

Cadastrar um Guiché novo

+ GUICHE

Mdmero *

Status
Ativa
DEPARTAMENTC

Selecione

Operador
== Menhum --

SERVICO

- Todos --

Cancelar Salvar

O bot&o "Novo GUICHE" abre este formulario simples — normalmente usado quando um posto fisico novo é
instalado (mais uma mesa, mais um balcéo).

"NUmero" é s6 um identificador (ex.: 1, 2, 3) — "Operador" e "SERVICO" s&o opcionais: da
o ndo precisa ser sequéncia perfeita. para deixar em aberto e vincular depois.

"DEPARTAMENTO" define de qual fila esse
guiché pode chamar fichas.
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PASSO 4 DE 15 - GESTAO

Editar ou remover um Guiché

# Editar GUICHE 1

Mdmero *
il

Status

Ativa

DEPARTAMEMNTC

Operador
== Menhum --

SERVICO

- Todos --

Cancelar Salvar

O icone de lapis, na coluna "Ac¢des" da lista, abre este mesmo formulério ja preenchido — Util para trocar o
operador, 0 status ou o servi¢o vinculado sem recriar o guiché do zero.

Mudar o "Status" para "Manutencao" tira o Trocar o "Operador" aqui € util quando alguém
o guiché de circulagcdo sem apagar seu histérico. muda de posto no meio do expediente.

A lixeira (icone vermelho) exclui o guiché de vez
— peca confirmacao antes de usar, é
irreversivel.
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PASSO 5 DE 15 - GESTAO

Gestao de Servicos

2 Admin Panel © administrador - l

4 Gestao de SERVICOS

Gerencie 03 servigos do sisterna

v Super Administrador

© Central de Ajuda

i= Lista de SERVICOS

B DEPARTAMENTOS Bdbir 10 resultados por pagina Pesquisar  Buscar registros
. ARRASTAR  ORDEM D4 SERVIGD SIGLA -~ TEMPO MEDIO COR DEPARTAMENTO STATUS = AGOES

& GUICHES

o 1 HoMOLOGAGAO [ @5min B #ooreen  EIED o ¥ &
& SFRVICOS
S 0 2 EXTINTA [k | @5 i @) #cs7ee ativ “ W
“&" Usudrios

o 3 RETIRADA (& | @5 min @) #eoreen o “ @
W Avaliagses H ] 4 Informacéio [1] 05 min . #567eea Ativo ¥ §
= s ;
& Bl Mostrando de 1 até 4 de 4 registros Anterior Préximo

Servicos sdo os tipos de atendimento que sua equipe oferece (ex.: Retirada, Homologacéo, Informacéo) —
cada um com sua sigla, cor e tempo médio esperado.

A coluna "ARRASTAR" permite reordenar a lista Editar e excluir seguem o mesmo padréo de
o arrastando; "Salvar Ordem" grava a nova e Guichés: lapis para editar, lixeira para remover.
sequéncia.

"Tempo Médio" alimenta as estimativas
e mostradas ao cidadao no totem e no painel/TV.
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PASSO 6 DE 15 - EQUIPE

Gestao de Usuarios

2 Admin Panel © administrador - l
282 Gestdo de Usuari
Gerencie todos 0 Usudrios do sistermna

<

Administrador Panel

v Super Administrador

© Central de Ajuda
TOTAL DE US 5 ATIVOS ADMINISTR

i= Lista de Usuarios

B DEPARTAMENTOS Exibir 10~ resultados por pagina Pesquisar  Buscar registros
. ID % USUARIO EMAIL TIPO DEPARTAMENTO STATUS AGOES
L GUICHES
#1 a Administrador (W super admin@sistema.com W Administracior - ® Ativo (4
& SERVICOS » .
e # & j i ; 4 Operad . ® A LA ]
18 Usudrios 2 o lodo Joao@sisterna.com perador SOINSPE ivo w
#25 ° Administrador administrador@admin.com Wl Adm inistracior [ soimsee | ® ativo ® W
* Avaliagdes . . 2
#3 ﬁ Rabson Pereira da Conceigio robson@gmail .com 2 Operador [ soinsee | ® Ativo * W
I~ Relatério Executivo
#35 m Rnhenn Baraira da Conceirfia rohennnarairacrA@arn ail com & Onerador . & atiun W W

Aqui ficam todas as contas que acessam o sistema — operadores de guiché e administradores — com o
tipo, departamento e status de cada uma.

O selo "Super" ao lado de um nome indica um Os cartbes do topo mostram o total de usuarios,
0 Super Administrador, com acesso a todos 0s gquantos estéo ativos e quantos sdo
departamentos. administradores.

"Ativo"/"Inativo" controla o acesso na hora, sem
e precisar excluir a conta nem perder o histdrico.
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PASSO 7 DE 15 - EQUIPE

Cadastrar um Usuario novo

2+ Novo Usuario

Nome Completo

Zenha obrigatéria
Tipo

Operador
DEPARTAMENTED

Menhurn

Super Admin

Usudrio Ativo

Cancelar Salvar

O botéo "Novo Usuario" abre este formulario — é assim que se da acesso ao sistema para uma pessoa
nova da equipe, seja operador ou administrador.

"Tipo" define se a pessoa é "Operador" (atende O checkbox "Super Admin" concede acesso
a no guiché) ou "Administrador" (acessa este total a todos os departamentos — use com
painel). critério.

"DEPARTAMENTO" prende o acesso aquele
e setor — deixe "Nenhum" s6 para um Super
Admin de fato.

DICA . . . S .
A senha cadastrada aqui € a mesma que o operador usa como "Ficha" na tela de login do guiché — vale avisar
a pessoa e sugerir que ela troque depois, pelo préprio Meu Perfil.
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PASSO 8 DE 15 - EQUIPE

Editar um Usuario

2, Editar Usuario

Nome Completo
Adrrinistrador

E-mail
admin@sistema.com

Senha

Deixe em brance para manter
Tipo

Administrador
DEPARTAMENTC

Menhurn

Super Admin

Usudrio Ativo

Cancelar Salvar

O lapis na lista de Usuarios abre este mesmo formulario preenchido — o caminho normal para trocar e-mail,
tipo de acesso, departamento, ou desativar alguém que saiu da equipe.

O campo "Senha" fica em branco por padréo — S6 o Super Administrador pode conceder o
a s6 preencha se quiser realmente troca-la. checkbox "Super Admin" a alguém.

Desmarcar "Usuario Ativo" bloqueia o login na
e hora, sem apagar nada do histérico da pessoa.
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PASSO 9 DE 15 - ACOMPANHAMENTO

AvaliacOes

W Avaliagdes O Administrador G~ |

f Avaliacaos B Exportar Excl @D  Sistema de Avaliacic [T
& S
Administrador Panel Departam ento Data Inicio Data Fim Nota Atendente/Guiché
Todos v 01/08/2026 8 07082026 B Todas v Todos v

‘¥ Super Administrador
Y Filtrar

© Central de Ajuda

: 0 o 0% 0%
cEsTho
TOTAL DE AvaLiagOEs MEDIA GERAL SATISFACEO COM TEMPD SATISFACEG COM ATENDENTE
B DEPARTAMENTOS
g GUICHES | & Distribuiciio das Notas | & Mé&dia por Departamento
& SERVIGOS . R
45
§ 40
8% Usudrios a5
L a0
g 25
=70
15
W Avaliacses 1.0

05
Hox WMo+ War W2x W1+ 0
| Relatério Executivo

Depois de atendido, o cidadao pode avaliar o servico pelo celular. Esta tela reline essas notas: média geral,
satisfagdo com o tempo de espera e com quem atendeu, por periodo e departamento.

Filtre por "Departamento”, periodo ("Data O interruptor "Sistema de Avaliacao"
0 Inicio/Fim"), "Nota" ou "Atendente/Guiché" no liga/desliga a pergunta de nota para o cidadao
topo. no celular.

"Exportar Excel" e "Imprimir" geram uma copia
e dos dados filtrados para fora do sistema.
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2 Admin Panel

Administrador Panel

© Central de Ajuda

[ DEPARTAMENTOS
G GUICHES
& SERVIGOS

28 i
=&~ Usudrios

b Avaliagbes

I~ Relatério Executivo

PASSO 10 DE 15 - ACOMPANHAMENTO

Relatorios

|= Relatérios

H Todos os DEPARTAMENTOS

DEPARTAMEMNTO

Todos os DEPARTAMENTOS v

= (/]
35 26

Fichas Emitidas Finalizados (74%)

| € Fichas por SERVICO

& Administrader 84 l

; = o
emium e lmprimir

Data Inicio Data Fim

01/08/2026 ] 07/08/2026 (]

] X - (1
5 4 59 min 0 min

Cancelados Aguardando Espera Média Atendimento Médio

| b~ Atendimentos por Dia

] Atendimentos

) a

A tela de Relatorios retine os nimeros do periodo escolhido: fichas emitidas, finalizadas, canceladas, tempo
médio de espera e de atendimento, com gréaficos de apoio.

Filtre por "DEPARTAMENTQ" e por periodo
0 ("Data Inicio"/"Data Fim") antes de tirar

conclusdes.

"Excel" e "CSV" exportam os dados para
e planilha; "Imprimir" gera uma verséo para

impressao direta.
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"Relatorio Executivo" (quando disponivel para o
e seu acesso) traz uma verséo consolidada, entre
departamentos e operadores.

Para localizar UMA ficha especifica (por

e ndmero, cliente, operador ou servigo), use
"Pesquisar Fichas" no menu Relatérios —
diferente deste relatério, que é sempre uma
visdo agregada do periodo.
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PASSO 11 DE 15 - ACESSO

Painel do Cliente (a TV da fila)

Secretaria Estadual de Educagao do Riogrande do Norte. — @

Gestéo inteligente de filas e atendimento

9 Ultimas Chamadas

BS 1887 Helena Barros de Amorim COARRH M1 Guiche 5 1713 @  Atendida

M1 Guiché -

AGUARDANDO

L GUICHES em Atendimento ~ I i= Proximas Fichas ~
g GUICHE Q GUICHE Q GUICHE ; GUICHE E HBB7  soinsre 1° =] COAPRH 20 =] Gestarte SOINSPE 3°
1 2 3 4 Ieel PRO21
e o e =3 Togue ha tela para ativar o som
GABINETE GABINETE SOINSPE SOINSPE [2=] b

E a tela que fica na TV da recepgéo, chamando os proximos atendimentos. O item "Painel do Cliente" no
menu abre essa mesma tela numa aba nova, para conferir como estd no momento.

Mostra a chamada em destaque, os guichés em Para configurar QUAIS departamentos
atendimento, proximas fichas e Ultimas aparecem numa TV, use "Painéis" — recurso
chamadas. do Super Administrador.

O bot&o "Admin" no canto, dentro do painel,
permite ajustar som e voz sem sair dessa tela.
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Visualizagcao Mobile (celular do operador)

J Guiché 3

W RECHAMAR

PROXIMAS SENHAS

"Visualizacéo Mobile" abre a verséo do sistema pensada para o operador chamar fichas pelo préprio celular,
sem precisar de um computador fixo no guiché.

Mostra a senha atual, quantos aguardam, Em departamentos com "Servicos extras"
G guantos sao prioritarios, e o botdo "Chamar e habilitado (ver Departamentos), um botdo com
Préoximo". contador permite registrar, na mesma ficha,
outros atendimentos feitos durante a sess@o no

Ao chamar, além de "Atender", agora ha

e "Rechamar" (toca o som/voz de novo), EJLETS,
"Devolver" (volta pra fila) e "Faltou" (marca "Préximas Senhas" e "Ultimas Atendidas" agora
como ndo compareceu) — antes so existia um e mostram o servi¢o pedido, o motivo da
"Cancelar" genérico. prioridade e, no histérico, um selo indicando se

a ficha foi Concluida ou Cancelada.

Ao concluir um atendimento, da para registrar

e uma observacéo curta sobre o caso — visivel
s6 para quem administra o sistema, nunca em
telas publicas.

E possivel instalar esta tela como aplicativo: no navegador do celular, use "Adicionar a tela inicial" (ou "Instalar
app") — ela passa a abrir em tela cheia, com icone préprio, sem precisar redigitar o endereco toda vez.
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PASSO 13 DE 15 - DO LADO DO CIDADAO

A ficha no celular do cidadao

= ™
Minha Ficha

W SOINSPE - RETIRADA

ROO1

@ Aguardando

10

posiciana fila

X 5 minutos

A Avisos Ativados

Toque para ouvir um som e ser avisado(a) mesmo
se sair desta tela,

Todo QR Code impresso na ficha (e mostrado no totem) leva a esta pagina — € o que o cidaddo vé no
PROPRIO celular dele enquanto espera, sem precisar ficar de olho na TV o tempo todo.

Mostra o nimero da ficha, o status atual Diferente da "Visualizagdo Mobile" (tela
("Aguardando", "Chamado" etc.) e a posicao na e anterior): aquela é do OPERADOR chamando
fila. fichas; esta é do CIDADAO acompanhando a
"Avisos Ativados" liga um som e uma propria.

e notificag@o no celular do cidadao quando ele for Pode ser instalada como aplicativo no celular
chamado. e (icone proprio, tela cheia) — uma vez ativados

0s avisos, eles continuam funcionando mesmo

com a aba fechada.

VEZIA - Manual do Administrador
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PASSO 14 DE 15 - CONTA

Meu Perfil

Administrador

ATEMDIMENTOS HOUE TOTAL FINALIZADOS TEMPO MEDIO

S Dados hasicos
NOME COMPLETO & E-MAIL &

Administrador admin@sisterna.com
FOTO DO PERFIL @ AVATAR (ICONE) @
@ Escolher arquive  Nenhum a... escolhido 2 fa-user
& Alterar Ficha o
Preencha apenas se quiser alterar sua ficha. v

No menu "Meu Perfil" (ou clicando no seu nome, no topo), cada pessoa ajusta seus proprios dados: nome,
e-mail, foto ou icone de avatar, e a senha de acesso.

"Foto do Perfil" aceita uma imagem sua; "Avatar "Alterar Ficha", mais abaixo na mesma tela, é
(Icone)" é uma alternativa sem precisar de foto. onde se troca a senha de acesso.

Os trés cartdes do topo mostram atendimentos
de hoje, total finalizado e tempo médio — s6
para operadores.
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PASSO 15 DE 15 - CONTA

Esqueci minha senha

Esqueci minha ficha

Digite o e-mail cadastrado da sua conta de usuario. Enviaremos

um link para vocé escolher uma ficha nowva,

= E-mail

seu@email.com

4 Enviar link de redefinicio

4 Voltar para o login

Na tela de login, o link "Esqueci minha [senha]" leva a esta pagina — funciona por e-mail, sem precisar pedir

para um Super Admin trocar a senha manualmente.

Digite o e-mail cadastrado na sua conta; um link
0 de redefinicdo chega em alguns instantes.

Por seguranca, a mensagem na tela é sempre a
e mesma, exista ou ndo aquele e-mail no sistema.
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Esse recurso s6 funciona se o Super
Administrador ja tiver configurado o envio de
e-mail do sistema.
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B Um guiché ndo aparece para o
operador escolher

Confira se o guiché esta com Status "Ativo" em
Guichés — um guiché em manutengao ou
inativo ndo aparece na tela de login do
operador.

B Preciso tirar o acesso de alguém que
saiu

Em Usuarios, edite a pessoa e desmarque
"Usuario Ativo" — o login para de funcionar na
hora, sem apagar o historico de atendimentos ja
feitos por ela.

B Esqueci minha senha do painel
/admin

Na tela de login, use o link "Esqueci minha
senha" — chega um e-mail com um link para
escolher uma senha nova, se o Super Admin ja
configurou o envio de e-mail.

B Na&o vejo o botdo de Servigos Extras
no celular/guiché

Esse botdo s6 aparece se o Super
Administrador ligar "Servigos extras no
atendimento" para o seu departamento, em
Departamentos — pega para habilitar se fizer
sentido para a sua equipe.

B Preciso ver ou pagar a fatura da
licenca do sistema

O selo de licenga, no topo de qualquer tela do
/admin, tem um botdo "Acessar meu Portal" —
leva direto as suas licencas e faturas, sem
precisar pedir ao Super Administrador.

VEZIA - Manual do Administrador

QUANDO ALGO FOGE DO COMBINADO

Dicas rapidas e problemas comuns

®  Um servigco nédo aparece no
totem/guiché

Confira se o servigo esta "Ativo" em Servicos, e
se esta vinculado ao departamento certo —
servicos de outro departamento ndo aparecem
aqui.

B Os numeros do relatorio parecem
diferentes do esperado

Confira o filtro de "Data Inicio/Fim" e de
"DEPARTAMENTQO" no topo da tela de
Relatérios — é facil esquecer um filtro de uma
consulta anterior.

B Preciso de algo que ndo esta aqui
(Backup, Licencga...)

Esses recursos sao exclusivos do Super
Administrador — consulte o "Manual do Super
Administrador”, ou peca a quem tiver esse
acesso.

B Quero o celular do operador abrindo
direto, sem digitar nada

No navegador do celular, use "Adicionar a tela
inicial" (ou "Instalar app") — fica com um icone
préprio, abrindo direto na Visualizagdo Mobile.
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Duvidas do dia a dia?

Fale com quem administra o sistema na sua unidade, ou entre em contato direto com
0 suporte Vezia.

Contato do representante

Nome:

E-mail/telefone:

VEZIA - Gestdo inteligente de filas e atendimento



