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Usuarios
: Atendente e Supervisor

O Atendimento tem como finalidade permitir que o usuario consulte, crie, visualize e realize

atendimentos no sistema.

x SELECIONAR AGENCIA

Atendimento
* Local de atendimento | CSS - COORD DE SUPRIM BENS E SERV GERAIS ¥

1) Selecione a agéncia na qual deseja realizar a consulta e/ou o atendimento e clique no
botdo OK para prosseguir.
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CONSULTAR ATENDIMENTO

o~
ra Atandimento > Local de stendimemio: €SS - COORD DE SUPRIM SENS E SERY GERAIS

R T A T e N S

1) Selecione a aba Consulta.
2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, cligue em
Pesquisar. Caso precise corrigir as informages inseridas na pesquisa, cligue no botédo

Limpar.
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Figura 2 - Estrutura de navegagao entre as paginas

3) Se nenhum resultado for encontrado, sera exibida a mensagem “Nenhum registro
localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo”. Caso contrario, eles aparecerao
paginados de 10 em 10 elementos, podendo o usuario navegar pelas paginas utilizando os
botdes localizados abaixo da tabela.
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4) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna

Acdes, repare que estardo habilitadas as aces
e Motivo recusa (&) para os registros com status Cancelado
e Visualizar (0) para todos os registros
e Atender (@) para cada registro com status Pendente

e Imprimir (H) para os com status Concluido
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x CRIAR ATENDIMENTO ESPONTANEO

[3 Atencimanto > Local de aisndimento: CS5 < COORD DE SUPRIM SEENS E SERV GERAIS

T B T T T
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1) Selecione a aba Atendimento.
2) Clique no botédo Criar atendimento espontaneo no lado superior direito da tabela de

registros.
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3) A etapa Identificagdo sera exibida. Preencha os campos com as informag8es do
Solicitante e do Requerente.

Observacéo: note que ao final do formulario, o icone Expandir Prontuario (*) exibira as
informacdes do agendamento.

4) Cligue no botédo Préximo para prosseguir com a operacao ou selecione Cancelar para
interrompé-la.
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5) A etapa Servicos sera exibida. Clique no botéo Incluir servigo para inserir um ou mais
servigos que estdo sendo tratados no atendimento.

5 Inclulr seryico
Rl v Fechar
St Defecione -
Ly servgn Selnchane .
Dagos cemplemestans
N praeenn
S L AR = TR )
il ¢ Frchar

6) Preencha os campos obrigatérios na escolha do(s) servico(s) e cliqgue no botdo Salvar para
concluir a operacéo ou selecione Fechar para interrompé-la.

Lk FRasinlia ce Pamla DX

7) Observe que o(s) servigco(s) selecionado(s) estara(do) listado(s) na tabela Servi¢o. Na
coluna Ac¢des estardo habilitadas as op¢des Visualizar (ﬁ), Alterar (I;') e Excluir (x).
Observacgéo: note que, dependendo da escolha do tipo de servico, as etapas podem ser
aumentadas. Exemplo: ao escolher o tipo de servico Revisdo de penséo, a etapa
Requerimento sera incluida.
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8) Clique no botdo Proximo para prosseguir com a operagao ou selecione Cancelar para
interrompé-la.

Ch

m Carrl

9) A etapa Complemento seré exibida. Preencha o campo Descri¢ao.
10) Clique no botdo Préximo para prosseguir com a operacgao ou selecione Cancelar para

interrompé-la.

ok

11) A etapa Requerimento serd exibida, caso se faca necessaria pelo tipo se servico
escolhido. Preencha o campo Justificativa e cliqgue no botdo Proximo para prosseguir ou
selecione Cancelar para interromper a operacao.
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11) A etapa Confirmacdo serd exibida. Revise as informagdes do atendimento e, ao final,

clique em Confirmar para concluir a operacéo ou selecione Cancelar para interrompé-la.

Q Confirmag3o: atendimento

Puotocolo, ATD-D0025372015

Dados Salvos com sucessn

v OK

12) Uma mensagem de dados salvos com sucesso seré exibida juntamente com o ndmero do

protocolo deste atendimento. Clique em OK.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — ATENDIMENTO — CONSULTAR ATENDIMENTO

Verséo 1.0

Vigéncia — 12/11/2015



<

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

x VISUALIZAR ATENDIMENTO

89 Atendimento > Local de stendimento: €SS - COORD DE SUPRIM SENS E SERV GERAIS
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1) Selecione a aba Consulta.
2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, cligue em
Pesquisar. Caso precise corrigir as informacgdes inseridas na pesquisa, clique no botédo

Limpar.
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3) O sistema ir4 localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna

Acdes, selecione o icone Visualizar (@) do registro desejado.
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4) Visualize os dados do atendimento e clique em Fechar.
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ATENDER

r;a Atendimento > Lotal de stendimemio: CSS - COORD DE SUPRIM SENS E SERV GERAIS
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1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em
Pesquisar. Caso precise corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botédo

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

gue deseja, clique no icone de Atender ().
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Solicitante e do Requerente.
4) Repare que a tabela Servigos sera exibida ainda nesta etapa. Clique no botéo Incluir
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3) A etapa Atendimento sera exibida. Preencha os campos conforme as informacdes do

servigo para inserir um ou mais servigcos que serao tratados no atendimento.

[[El] Comentario: Trocar
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5) Preencha os campos obrigatérios na escolha do(s) servigo(s) e clique no botéo Salvar para

concluir a operacéo ou selecione Fechar para interrompé-la.

Panse TENL 00 Ow irmem e o Fends " o , x
6) Observe que o(s) servico(s) selecionado(s) estara(ao) listado(s) na tabela Servi¢o. Na
coluna Agdes estardo habilitadas as op¢des Visualizar (ﬂ), Alterar (I?) e Excluir (x).

e Para atender o servigo, siga 0s seguintes passos:

7) Cligue no icone Atender (- ) da opc¢édo desejada.

Atengao: atendsmento
Vocé salecionou um aanvico come almndido

Dhiswrvugiio

8) Uma mensagem de alerta sera exibida na tela. Preencha a descri¢éo e clique no botéo
Salvar.

Twrube

N - (VI LI

9) Note que o icone selecionado ficara verde (is).

MANUAL NORMATIVO SIGAP — ATENDIMENTO — CONSULTAR ATENDIMENTO

Verséo 1.0
Vigéncia — 12/11/2015



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

Observacéo: o icone de Atendido (ﬁ) ficara habilitado para que o usuério possa visualizar a
descrigéo.

e Para recusar 0 servico, siga 0s seguintes passos:

10) Clique no icone Reprovar () da op¢éo desejada.

A“MSOI rediizor stendamento
Vocé salecionos um senvico come nbe concinkio  Favar informar © motive shasn

Motru v

Obsarya

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

o . | B S| B TR
Fean [ o

LADZX

12) Note que o icone selecionado ficara vermelho (%F).

Observacéo: o icone de Editar justificativa (Hi) ficara habilitado para que o usuério possa
visualizar o motivo da recusa.

13) Clique no botdo Préximo para prosseguir com a operacao ou selecione Cancelar para

interrompé-la.
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14) A etapa Complemento sera exibida. Preencha o campo Descricéo.
15) Clique no botéo Préximo para prosseguir com a operacao ou selecione Cancelar para

interrompé-la.
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16) A etapa Confirmagao serd exibida. Revise as informag¢6es do atendimento e, ao final,
clique em Confirmar para concluir a operacéo ou selecione Cancelar para interrompé-la.

Q Confirmagio: atendimento

Protocols ATD0001502015

Uasdos salvas com sucesso

17) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida juntamente com o nimero do

protocolo do atendimento. Clique em OK.
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a REIMPRIMIR ATENDIMENTO

r:é Atendimento > Local de stendimemto: CSS - CODRD DE SUPRIM SENS E SERY GERAIS
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1) Selecione a aba Consulta.
2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em

Pesquisar. Caso precise corrigir as informages inseridas na pesquisa, clique no botéo

Limpar.
A0SR LE CLo FANT) o et " IIVERIE e L2 Lmcatw i rn Sarats mres vt b e o
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3) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna

Acdes, selecione o icone Imprimir (EL) do registro desejado.
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4) A etapa Visualizacdo de documentos sera exibida. Em cada linha de registro estardo
habilitados os icones de Visualizar () — usado para exibir o arquivo em outra aba do

navegador — e Baixar () para que o usuario baixe individualmente cada documento gerado.

RETORNAR ATENDIMENTO

ra Atendimario > Local de slendimento: AGENCIA CENTRO
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1) Selecione a aba Atendimento.
2) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em
Pesquisar. Caso precise corrigir as informag6es inseridas na pesquisa, cligue no botéo

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

Acdes, selecione o icone Retorno (ﬁ') do registro desejado.

-

Atengdo: atendimento

Confirma a alteracdo do status do registro de: "em andamento” para "aguardando”?

= S

4) Uma mensagem de confirmacgédo de alteracdo sera exibida. Clique em Sim para prosseguir

com o retorno de status ou selecione N&o para interromper a operagao.

a VISAO AGENDA NO ATENDIMENTO

rfa Atendimerio > Local e slendimento: AGENCIA CENTRO
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1) Selecione a aba Atendimento.
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2) Selecione o botéo Visdo agenda

B Atendimanto > Local de stondimanto: AGENCIA CENTRO

muu—immj

4 Crar swretieo ey potines

3) O sistema ira localizar os registros no sistema. Observe que serdo exibidas suas sec¢des:
Pendéncias: notifica o usuario com as solicitacdes que estdo em Falta, podendo o supervisor
justificar ou designar o atendimento para outro atendente.

Agenda de atendimento: exibe os detalhes dos atendimentos programados.
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