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usuario:
| Atendente do SAC

O Agendamento tem como finalidade permitir que o usuario crie, visualize e imprima documentos de

agendamentos do Rioprevidéncia.

Estou em

PESQUISAR AGENDAMENTO

La Agendamento

Protes
CF1 do sodchame
A o atendimentn apeada .| Al |
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v

Figura 1 - Tela de Pesquisa

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 botdo Limpar.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — ATENDIMENTO — REALIZAR AGENDAMENTO

Verséo 1.0
Vigéncia — 12/11/2015



Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

[ rscon o+ sevcns

AGDI0S 1212015

AGD OO0 2222018

AGD2 12072016

AGDOO Y2015

AGDOM TS

AGDARIR2015

AGDAMIB2016

AGDOM TIN5

AGDAM IR0

AGDLSOI11A2015

ELSON ALMEIDA

AL SICRAND

EL SICHAN

EES0N ALREIDA

SEL SICHAND

SEU SIERAND

SEU BICRAN

ELSON ALMEIDA

FLSON AMEIDA

ELSON ALMEIDA

oM v |
090 934 227.73
058 891 37200
0SA R4 TT250
9093000 1)
E68 GOt 37268
840 65 37260
$58 691 Y1258
£90.934 227.73
090 954 22773

#0934 007.73

TNVIZ2015 4 Y000
2015 as W00

472015 as QK 15
Y1205 an 0N 00
/912015 4 1000
FIPI072095 as 04 AL
A0 as 09 45
/312005 26 00 15
PI20%6 an 04 15

TWH2015 8 0818

oY

Local & | Yipo servigo Satus av
CES . CODAD TE 51 ancalatnenss pae Desistingls 0w Fentade Cateslady
CSS - COURD DL AU Cancetarmanms por Desaténe s de Permale Aguariaray

(.S58 . COJRN TE sU

CSS . COORD O sU

AGENCA TRES RO

AGENGA THRESE RI0S

AGENCIA TRES RI0S

AGENCGA TRES HIOS

AGENDA TRES 10

ABENCA TREE SIDS

sy o dn npess e Rendy

1m0 de npocis de Renda

Tiges 1 10 mis - g 5 - Tk

Tyed - Wom g s P PG

Tifes 2 - 15 mis - Req ¥ - SA S1 90

Tipa ! - 10mis - Req 5 - Todoy

Tipe 3 - 20 min - Req 5 - P PG

Tipe 2. 15 -ReqN-SASI PG

Figura 2 - Tabela de resultados
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2) O sistema ird localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna Agoes, repare

que estardo habilitadas as opgdes Visualizar (0) e Menu de agdes (E) para cada registro localizado.

n CRIAR AGENDAMENTO
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Figura 3 - Tela de Pesquisa

1) Clique no botado Criar agendamento no lado superior direito da tabela de registros.
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EB Agendamento
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Figura 4 - Etapa Identificacdo

2) A etapa Identificagdo serd exibida. Preencha os campos com as informacdes do Solicitante e do

Requerente.

3) Cligue no botdo Préximo para prosseguir com a operag¢do ou selecione Fechar para interrompé-la.
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5 Agendamento
0 © Seviges Locis e wiatI LBas Lol o Cancelar

Elapa 2- Servigos

=+ Inciuir sarvigo
' it Lt aatvicy
[ Eromedoo
» Préuima Cangslar

Figura 5 - Etapa Servicos
4) A etapa Servigos sera exibida. Clique no botdo Incluir servigo para inserir um ou mais servigos que

serdo tratados no atendimento que estd sendo agendado.

Incluir servigo

* Servico: | Selecione v
* Tipo servico: | Selecione v

Dados complementares

N° processo:

Observacio geral:

Figura 6 - Tela de Incluir servico

5) Preencha os campos obrigatérios na escolha do(s) servico(s) e clique no botdo Salvar para concluir a

operagao ou selecione Fechar para interrompé-Ila.

P ensio RevisSo de Penein 07Zx
Figura 7 - Painel de Servigos

6) Observe que o(s) servigo(s) selecionado(s) estara(do) listado(s) na tabela Servigo. Na coluna Agoes

estarao habilitadas as opgOes Visualizar (0), Alterar (Q) e Excluir (X).

7) Cligue no botdo Préximo para prosseguir com a operacdo ou selecione Cancelar para interrompé-la.
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Es Agendamento
o f 0 L MG Wnatewd Lo o Cancelar
Etapa J: Locals
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Figura 8 - Etapa Locais
8) A etapa Locais sera exibida. Observe as agéncias que estdo disponiveis para o(s) servigo(s)
escolhido(s) e escolha qual é a melhor op¢do para esse agendamento.
9) Preencha os campos Data mais proxima e Hora da agéncia escolhida.

10) Clique no botdo Préoximo para prosseguir com a operagao ou selecione Cancelar para interrompé-

la.
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E Agendamento
soenificacio

Etapa 4! Confirmagao
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Figura 9 - Etapa Confirmagao

Confirmsar

o Canceiar

11) A etapa Confirmagao serad exibida. Revise as informag¢des do agendamento e, ao final, cligue em

Confirmar para concluir a operacao ou selecione Cancelar para interrompé-la.

0 Confirmagio: agendamento

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 10 - Mensagem de dados salvos com sucesso
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12) Uma mensagem de dados salvos com sucesso serd exibida. Clique em OK.

[.a Agendamento
it erin ' o © Vhussragh m
Etape 5: Visualizagao de documento
O Seuinien documentos Morum perades m

v AGD- D00 20 15 Nothcagdo de agensanmto o _‘

Figura 11 - Etapa Visualizagao de documentos
13) O sistema avancara para a etapa Visualizagdo de documento. Observe que serd gerada a
Notificacdo de agendamento para impressao. Em cada registro estardo habilitados os icones de
Visualizar (@) — usado para exibir o arquivo numa outra aba do navegador — e Baixar (I‘!I) para que o

usuario baixe individualmente cada documento gerado.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — ATENDIMENTO — REALIZAR AGENDAMENTO

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

B VISUALIZAR AGENDAMENTO

EB Agendamento
Frotacds

CFF do seicltane
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Figura 12 - Tela de Pesquisa

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

precise corrigir as informac&es inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

AGDA0212172018 LLSON ALMEIDA |measM N 121172018 22 1090 S5« COORD D€ 5U  Cancelmmmnto por Ceslnidncin de Pomsiio Cancolodo 0 =
-
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AGDA0O 12072016 SELU SICRAN 040 40Y S72 08 A112015 an 3 16 5 . COORD DE 84U Isencha de Impostn do Hoods Agiartand o =

Figura 13 - Tabela de resultados da pesquisa
2) O sistema ird localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Na coluna Agoes,

selecione o icone Visualizar (0) do registro desejado.
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Visualizar agendamento - AGD-000121/2015
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Figura 14 - Tela de Visualizar agendamento

3) Visualize os dados do agendamento e clique em Fechar.
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n REAGENDAR

Observacao: esta acao s6 aparecerd habilitada enquanto o agendamento ainda estiver com status

Aguardando, ou seja, enquanto o atendimento ainda ndo tiver sido realizado.

Agendamento

Frotacds

CFF do seiclanu

Dt (s andinlo agantate =] we —
Locu 00 dereSimintn | Sdecions ¥
Tipo de sedclanu Perciorista Sarvidar divo
Fubbco am gersl Senvidor mativo
-
Metocos A v | Solicilante AY M av | Dats av

Figura 15 - Tela de Pesquisa

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

precise corrigir as informagdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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Figura 16 - Tabela de resultados da pesquisa
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2) O sistema ird localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que

)‘

deseja, clique no icone de Reagendar (

¢
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@ Reagender agondamaento
Etaps 3: Locals
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Figura 17 - Etapa Locais

3) O sistema exibira a etapa Locais. Preencha os campos necessdrio para o reagendamento e clique no

botdo Préoximo para prosseguir com a operacgao ou selecione Cancelar para interrompé-la.
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Ei Reagender agendamento
Kemneaci e (3] (4] onirmisg 5t Vsl api v Confirmar RS rTINTs

Etapa 4; Confirmacao
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« Pibdco mm geew Sarvidor mativo
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Figura 18 — Etapa Confirmagao
4) A etapa Confirmagao serd exibida. Revise as informagdes do reagendamento e, ao final, clique em

Confirmar para concluir a operacao ou selecione Cancelar para interrompé-la.
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o Confirmagio: agendamento

Dados salvos com sucesso.

Figura 19 - Mensagem de dados salvos com sucesso

12) Uma mensagem de dados salvos com sucesso serd exibida. Clique em OK.

@
t gendamento

Etupa 5. Visualiracéo de documsnto

0 segainie docimentn fi geeod 3, Samar selecionados
v AGD-000 1 152015 Bt a3 s s

ot e ecmelanment
Figura 20 - Etapa Visualizacao de documentos
13) O sistema exibird para a etapa Visualizacdo de documento. Observe que serd gerada a Notificagao
de agendamento para impressdo. Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) -

usado para exibir o arquivo numa outra aba do navegador — e Baixar (&l) para que o usuario baixe

individualmente cada documento gerado.
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a IMPRIMIR AGENDAMENTO

Agendamento
Frotacds
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Figura 21 - Tela de Pesquisa

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

precise corrigir as informagdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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Figura 22 - Tabela de resultados da pesquisa

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

deseja, clique no icone de Imprimir (H).
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r—.
L9 Agendamento

Etapa §: Visualizacao de documento

0 segeme docamarntn fol petads
it
= o3

AGDOW ' NatBragan de agondamenty
Figura 23 - Etapa Visualizagao de documento
3) O sistema exibira a etapa Visualizagdo de documento. Observe que serd gerada a Notificagdao de
agendamento para impressdo. Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (0) -

usado para exibir o arquivo numa outra aba do navegador — e Baixar (Iil) para que o usudrio baixe

individualmente cada documento gerado.
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n ENVIAR NOTIFICACAO DE AGENDAMENTO

Observacao: esta acao s6 aparecerd habilitada enquanto o agendamento ainda estiver com status

Aguardando, ou seja, enquanto o atendimento ainda ndo tiver sido realizado.

Agendamento
Frotscdas

CFF do sedchanu

Dita (ks andinmil agantade =] we -
Locul 00 derefimanin | Sdecions v
Tipa de sedcilanu Percirista Saridar ativa
= Fubbico am geral Sarvidor mativo
—
Motocoxn 4 v | Solicilante av CMF av Dats AV

Figura 24 - Tela de Pesquisa

_ Criar agendamermo

AT

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

precise corrigir as informacGes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

mm__m

AGD-00012 FLSON ALMEIDA M0 934 02

AGD 0001222018 OLU SSCRANO SAE5 1258 110200 & o0

AGD 00012002016 SEU SICRAND 058 01 57258 12117205 e 00 55
AGD0 1152015 ELSON ALMEIDS /00773 T2UTIE s 0800
AGD 01112016 SUU SCRAND 5 601 7248 11112018 4 W00
AGD-OUT 162015 SEU SSCRAND A 60 57240 TINS5 45

AGDOMW 1 TB015 SEU SSCHAND SAEY Iz eR TUT5 s 09 45

AGODOMITINVI06 ELSON ALMEIDA L TR RS SR RIPASFINIIRLY

58 - COOR0 DE S
CAS . CO0RD DE BU
CONRD DE 3V

€55 - COORDDE 5
AGERCIA TRES ROS
AGENCIA THES HIOS
ACENRCIA THES RS05

AGENCIA TRES R0

Cancularmems por Dyl §ecia S Porois
Cancelumamo po Desbildecia & Fambo
Inngin do mponio de Reuts
feinede du mepodlo du Fnds

Tipes 1 10 mim < Rog S - Texdos

Tige 3« 20 s - Feny & - 7 PO

54 51 PG

Tipa 2- S min Rog N

Tipes 1< 10 swim—~ Ry S - Ticdos

Figura 25 - Tabela de resultados da pesquisa

Late mah
Aguardando

Aguartanan

SQQG
i

Aguaaiitanso

- Fagunidan
Aguardanso - lmprmr

’ 2
Agumriiioy Froela noshic g As

7 A
Agoantanm R Fechby
Aguardandn 0 =

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

deseja, cligue no icone de Enviar notificagdo (@3).
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Reenvio de e-mail e SMS
* E-mail: |PROELSON@GMAIL.COM

Telefone 1: | Celular v * Nimero |(21) 999959174 (4]

Figura 26 - Tela de Reenvio de e-mail e SMS
3) O sistema exibira a etapa Reenvio de e-mail e SMS com as informacdes do solicitante preenchidas.
Corrija-as caso seja necessario e clique no botdo Enviar para concluir a operacao ou selecione Fechar

para interrompé-la.

Confirmagdo: reenvio de email e SMS

Reenvio realizado com sucesso.

v OK
Figura 27 - Mensagem de reenvio realizado com sucesso

4) Ao optar por Enviar, uma mensagem de reenvio realizado com sucesso serd exibido. Clique em OK.
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ALTERAR AGENDAMENTO

Observacao: esta acao s6 aparecerd habilitada enquanto o agendamento ainda estiver com status

Aguardando, ou seja, enquanto o atendimento ainda ndo tiver sido realizado.

Agendamento
Frotscds

CFF do sedchanu

Dara ks andinuiiu agantade .-] L ..-
Loc 00 derefiminin | Sdecions v
Tipa de sedcitanu Parcinista Sarddar abvo
= Pubbico am geral Sanvidor mativo
S
1o
Motocois 4 v | Solicilante av CMF av Dats AY | Locs &7 | Tipo sevige

Figura 28 - Tela de Pesquisa

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

precise corrigir as informacGes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

Protseslo A % | Sobedants av CPF av Data & |Loest o v | Tipo servige
AGD-L0012Y72014 ELBON ALMEIDA 050 34 02773 I71U20%E e 1000 €SS -COORD DE 57 Cancelamante por Daisiinda e Fumdo
ARDRONYZANS SEU SICHAND 158 8491 37249 F288S ay 00 SS5 - COORD DE 50 Cancelamanes por Desxtincia de Pando
AGD 200120515 EEU SICRAND BEEN &8 V2055 s 00 15 CSS -COORD DE SA1  Insngie du nposie te Reands
AGDLO011S 2014 ELHON ALMEIDA 030 ¥34 021,73 1102045 s 00 OO0 CSS  COORD DE 537 Inenglo de nposto de Hands
AGDOODTITINS SEU SICHAND 058 841 7248 P 12885 ax 100 AGENCIA THES RS Tipa 1 - 10 mi - Beg % - Todos
ACDI001 VA5 EEU SICRAND (SEEN I &8 TUEI004S s 0045 AGENCIA TRES 33 Tipa ) 20 mis - Req 5 -1 PG
AGD0001102014 SEU SICHANO e en @ 1112008 s 0D A5 AGENCIA THES RO8  Tipe 2 Yhmin - Rea N - 84 81 PGS
ADSOUTI VAN TLAON ALNEIDA 180 55 WIT-73 IR 00 NS AGENCGIA THES OS5 Tipe |- 10 min - Req 5 - Todos

Figura 29 - Tabela de resultados da pesquisa
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2) O sistema ird localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que

deseja, clique no icone de Alterar (Q).
3) Realize as alteracbes necessarias passando pelas etapas descritas na Atividade 2 (Criar

agendamento), localizada na pagina 3.

a EXCLUIR AGENDAMENTO

Observacado: esta acao s6 aparecerd habilitada enquanto o agendamento ainda estiver em aberto, ou

seja, enquanto o atendimento ainda ndo tiver sido realizado.

Eé Agendamento

Veenominin Servidor stivo

Fuico om pers Servido inativo

N (R e s

Figura 30 - Tela de Pesquisa

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

precise corrigir as informagdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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Figura 31 - Tabela de resultados da pesquisa
2) O sistema ird localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que

deseja, clique no icone de Excluir (x).

Ateng¢do: agendamento

Confirma a exclusdo do item selecionado?

=S S

Figura 32 - Mensagem de confirmagdo de exclusdo

|

3) Uma mensagem de confirmacdo de exclusdo sera exibida. Clique em Sim para prosseguir com a
operagao ou selecione Nao para interrompé-Ila.

4) Caso tenha optado por excluir o agendamento, observe que o registro tera sido removido da tabela
de resultado da pesquisa. Porém, ele continuara no banco de dados como desativado, podendo ser

reativado pela Central de Atendimento.
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