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PREFÁCIO 

 

TÍTULO 

MANUAL NORMATIVO SIGAP – ATENDIMENTO – CONSULTAR ATENDIMENTO 

 

UNIDADE GESTORA 

GIN – GERÊNCIA DE INFORMÁTICA 

 

PÚBLICO ALVO 

SERVIDORES EFETIVOS DO RIOPREVIDÊNCIA  

 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

NÃO SE APLICA 

 

DOCUMENTAÇÃO UTILIZADA 

LEVANTAMENTO PRELIMINAR DA TOTVS JUNTO AOS USUÁRIOS RESPONSÁVEIS PELO PROCESSO. 
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O Atendimento tem como finalidade permitir que o usuário consulte, crie, visualize e realize 

atendimentos no sistema. 

 

 

 

        1     SELECIONAR AGÊNCIA 

 

 

1) Selecione a agência na qual deseja realizar a consulta e/ou o atendimento e clique no 

botão OK para prosseguir. 
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        2     CONSULTAR ATENDIMENTO 

 

 

1) Selecione a aba Consulta. 

2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em 

Pesquisar. Caso precise corrigir as informações inseridas na pesquisa, clique no botão 

Limpar. 

 

Figura 2 - Estrutura de navegação entre as páginas 

3) Se nenhum resultado for encontrado, será exibida a mensagem “Nenhum registro 

localizado. Efetue uma pesquisa para encontrá-lo”. Caso contrário, eles aparecerão 

paginados de 10 em 10 elementos, podendo o usuário navegar pelas páginas utilizando os 

botões localizados abaixo da tabela.  
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4) O sistema irá localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna 

Ações, repare que estarão habilitadas as ações 

 Motivo recusa ( ) para os registros com status Cancelado 

 Visualizar ( ) para todos os registros  

 Atender ( ) para cada registro com status Pendente 

 Imprimir ( ) para os com status Concluído 
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        3     CRIAR ATENDIMENTO ESPONTÂNEO 

 

 

1) Selecione a aba Atendimento. 

2) Clique no botão Criar atendimento espontâneo no lado superior direito da tabela de 

registros. 
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3) A etapa Identificação será exibida. Preencha os campos com as informações do 

Solicitante e do Requerente. 

Observação: note que ao final do formulário, o ícone Expandir Prontuário ( ) exibirá as 

informações do agendamento. 

4) Clique no botão Próximo para prosseguir com a operação ou selecione Cancelar para 

interrompê-la. 
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5) A etapa Serviços será exibida. Clique no botão Incluir serviço para inserir um ou mais 

serviços que estão sendo tratados no atendimento. 

 

6) Preencha os campos obrigatórios na escolha do(s) serviço(s) e clique no botão Salvar para 

concluir a operação ou selecione Fechar para interrompê-la.  

 

7) Observe que o(s) serviço(s) selecionado(s) estará(ão) listado(s) na tabela Serviço. Na 

coluna Ações estarão habilitadas as opções Visualizar ( ), Alterar ( ) e Excluir ( ). 

Observação: note que, dependendo da escolha do tipo de serviço, as etapas podem ser 

aumentadas. Exemplo: ao escolher o tipo de serviço Revisão de pensão, a etapa 

Requerimento será incluída. 
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8) Clique no botão Próximo para prosseguir com a operação ou selecione Cancelar para 

interrompê-la. 

 

9) A etapa Complemento será exibida. Preencha o campo Descrição. 

10) Clique no botão Próximo para prosseguir com a operação ou selecione Cancelar para 

interrompê-la. 

 

11) A etapa Requerimento será exibida, caso se faça necessária pelo tipo se serviço 

escolhido. Preencha o campo Justificativa e clique no botão Próximo para prosseguir ou 

selecione Cancelar para interromper a operação. 
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11) A etapa Confirmação será exibida. Revise as informações do atendimento e, ao final, 

clique em Confirmar para concluir a operação ou selecione Cancelar para interrompê-la. 

 

12) Uma mensagem de dados salvos com sucesso será exibida juntamente com o número do 

protocolo deste atendimento. Clique em OK. 
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        4     VISUALIZAR ATENDIMENTO 

 

 

1) Selecione a aba Consulta. 

2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em 

Pesquisar. Caso precise corrigir as informações inseridas na pesquisa, clique no botão 

Limpar. 

 

3) O sistema irá localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna 

Ações, selecione o ícone Visualizar ( ) do registro desejado. 
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4) Visualize os dados do atendimento e clique em Fechar. 
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        5     ATENDER 

 

 

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em 

Pesquisar. Caso precise corrigir as informações inseridas na pesquisa, clique no botão 

Limpar. 

 

2) O sistema irá localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o 

que deseja, clique no ícone de Atender ( ). 
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3) A etapa Atendimento será exibida. Preencha os campos conforme as informações do 

Solicitante e do Requerente. 

4) Repare que a tabela Serviços será exibida ainda nesta etapa. Clique no botão Incluir 

serviço para inserir um ou mais serviços que serão tratados no atendimento. 

[E1] Comentário: Trocar 
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5) Preencha os campos obrigatórios na escolha do(s) serviço(s) e clique no botão Salvar para 

concluir a operação ou selecione Fechar para interrompê-la.  

 

6) Observe que o(s) serviço(s) selecionado(s) estará(ão) listado(s) na tabela Serviço. Na 

coluna Ações estarão habilitadas as opções Visualizar ( ), Alterar ( ) e Excluir ( ). 

 Para atender o serviço, siga os seguintes passos:  

7) Clique no ícone Atender ( ) da opção desejada.  

 

8) Uma mensagem de alerta será exibida na tela. Preencha a descrição e clique no botão 

Salvar.  

 

9) Note que o ícone selecionado ficará verde ( ). 
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Observação: o ícone de Atendido ( ) ficará habilitado para que o usuário possa visualizar a 

descrição. 

 Para recusar o serviço, siga os seguintes passos: 

10) Clique no ícone Reprovar ( ) da opção desejada. 

 

11) Uma mensagem de alerta será exibida na tela. Indique o motivo e clique no botão Salvar.  

 

12) Note que o ícone selecionado ficará vermelho ( ). 

Observação: o ícone de Editar justificativa ( ) ficará habilitado para que o usuário possa 

visualizar o motivo da recusa. 

13) Clique no botão Próximo para prosseguir com a operação ou selecione Cancelar para 

interrompê-la. 
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14) A etapa Complemento será exibida. Preencha o campo Descrição. 

15) Clique no botão Próximo para prosseguir com a operação ou selecione Cancelar para 

interrompê-la. 
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16) A etapa Confirmação será exibida. Revise as informações do atendimento e, ao final, 

clique em Confirmar para concluir a operação ou selecione Cancelar para interrompê-la. 

 

17) Uma mensagem de dados salvos com sucesso será exibida juntamente com o número do 

protocolo do atendimento. Clique em OK. 
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        6     REIMPRIMIR ATENDIMENTO 

 

 

1) Selecione a aba Consulta. 

2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em 

Pesquisar. Caso precise corrigir as informações inseridas na pesquisa, clique no botão 

Limpar. 

 

3) O sistema irá localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna 

Ações, selecione o ícone Imprimir ( ) do registro desejado. 
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4) A etapa Visualização de documentos será exibida. Em cada linha de registro estarão 

habilitados os ícones de Visualizar ( ) – usado para exibir o arquivo em outra aba do 

navegador – e Baixar ( ) para que o usuário baixe individualmente cada documento gerado. 

 

 

        7     RETORNAR ATENDIMENTO 

 

 

1) Selecione a aba Atendimento. 

2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em 

Pesquisar. Caso precise corrigir as informações inseridas na pesquisa, clique no botão 

Limpar. 
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3) O sistema irá localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna 

Ações, selecione o ícone Retorno ( ) do registro desejado. 

 

4) Uma mensagem de confirmação de alteração será exibida. Clique em Sim para prosseguir 

com o retorno de status ou selecione Não para interromper a operação. 

 

 

        8     VISÃO AGENDA NO ATENDIMENTO 

 

 

1) Selecione a aba Atendimento. 
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2) Selecione o botão Visão agenda ( ). 

 

3) O sistema irá localizar os registros no sistema. Observe que serão exibidas suas seções: 

Pendências: notifica o usuário com as solicitações que estão em Falta, podendo o supervisor 

justificar ou designar o atendimento para outro atendente.  

Agenda de atendimento: exibe os detalhes dos atendimentos programados. 


