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Bem-vindo ao Guia de Configuracao e Uso do Médulo de

Atendimento Presencial do Minha FAB

Este manual foi desenvolvido para auxilia-lo na configuragdo e utilizacdo do Médulo de
Atendimento Presencial do sistema Minha FAB, visando otimizar os processos de
atendimento, garantindo agilidade, eficiéncia e uma experiéncia satisfatoria para todos os

envolvidos.
Ao longo deste guia, vocé encontrara instru¢des claras e detalhadas que abrangem:

= Configuragéo Inicial
- Funcionalidades Principais
- Dicas de Uso

Nosso objetivo € proporcionar a vocé todas as informagdes necessarias para que o uso do
Médulo de Atendimento Presencial seja simples e eficiente. Seja vocé um usuario
iniciante ou ja familiarizado com o sistema, este guia foi estruturado para atender as suas

necessidades.
Para suporte adicional ou duvidas especificas, consulte a Governanga SAVPAR:
Telefone: (21) 3383-9521; e

E-mail: governancasavpar.dirap@fab.mil.br.

Link Importante

Acessar o Minha FAB (login e senha GOV.BR)

https://plataforma.dataprev.qov.br, maer/lodin


https://plataforma.dataprev.gov.br/#/comaer/login
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Etapa 1: Configuragodes Iniciais

Para utilizar o Médulo de Atendimento Presencial, é essencial que os servigos dos tipos

agendados e ndo agendados estejam previamente cadastrados no Portfolio de Servigos.

Esses servicos devem estar ativos na Unidade de Atendimento, ou seja, a Unidade

precisa ter a competéncia necessaria para executa-los. Além disso, € obrigatorio cadastrar

profissionais habilitados para atender esses servigos, sejam eles agendados ou néo.

Os passos para configuracdo da agenda de atendimento de uma Unidade sao:

1.

Cadastrar Servigos no Portfélio de Servigos

Esta etapa deve ser realizada por usuarios com o perfil de Gestor de Orgao que é
responsavel por cadastrar todos os servigos disponiveis, bem como os que poderao
ser oferecidos nas unidades.

Ativar os Servigos

Ap6s o cadastro dos servigcos no portfélio, o0 Gestor de Orgao pode ativar e inativar
os servigos criados e vincula-los as Unidades, permitindo que sejam disponibilizados
para agendamento e atendimento.

Cadastrar os Profissionais

O cadastro dos profissionais que irdo atuar nas unidades também é
responsabilidade do Gestor de Orgdo que devera cadastrar os profissionais
habilitados para prestar os servigos disponiveis no portfélio, garantindo que todas as
informacoes estejam atualizadas e corretas.

Criar Agenda de Atendimento

A criagdo da agenda de atendimento € uma atribuicdo exclusiva do Gestor de
Unidade. Esse perfil de usuéario é responsavel por organizar os horarios e
disponibilidades de atendimento para os servigos oferecidos na Unidade, com base

nos profissionais cadastrados e nos servigos ativados.

Entéao, este é o resumo dos passos a serem seguidos, que serdo abordados no decorrer da

Etapa 1:

Cadastrar Servigos no Portfélio de Servigos ——> Ativar os Servigos
—> Cadastrar os Profissionais —> Criar Agenda de Atendimento
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1. Acessando os Servigcos no Portfélio

1.1 No menu lateral esquerdo, clique em Médulo Administragao.
(AV/AN [ )
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administracio v - B Q

Back Office v Ola, AYALLA ERLI TANIMAR

Atendimento Presencial v

Bem-vindola) & Plataforma UNA. solucéo para acelerar a transformacée digital e automagdo de processos de trabalho.

Utilize 0 menu ao lado paran

gar nas funcionalidades.

1.2 Em seguida, acesse Administragao e selecione Portfélio de Servigos.

CPF.224.667519-76 e

N \ AYALLA ERLI TANIMAR
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< administracio & B Q

Ola, AYALLA ERLI TANIMAR

Bem-vindola) 4 Plataforma UNA solugic para acslerar a transformagéo digital e automacao de processes de trabalho

Utilize o menu ao lado para navegar nas funcionalidades
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2. Cadastro de Servigos no Portfélio de Servigos
2.1 Acesse o0 menu de Portfélio de Servigos (conforme o passo a passo anterior).

2.2 Clique no sinal de e para criar um novo servico.

Informacgoes
Cadastre os servicos dos tipos agendados e nao agendados.

CPF: 224667519-76
AYALLA ERLI TANIMAR 9

NI\
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Administragio a  Portfélio de Servigos > Novo

Grupos de Servigos

Dados Basicos

Portfolio de Servicos

Nome do Servico

Cancelar

2.3 Adicione Servigos do tipo agendado e nao agendado.

® Informacgoes
Cadastre os servigos dos tipos agendados e ndo agendados.

3. Ativando o Servico no Portfélio de Servigos

3.1 Para ativar o servico, va até a barra de status, selecione servigos inativos e, em

seguida, selecione o servigo que deseja ativar e clique 0 para ativar o servigo.
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S/ANIAN
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

MINHA FAB

CPF: 224 667519-76
AYALLA ERLI TANIMAR e

Médlulo Administragao ~ &  Portfslio de Servicos B Q
Administracio >
Cédigo Neme do Servigo Grupo do Servico
Unidades > ( r \
‘ Cédigo do Servico ‘ ‘ Digite 0 nome do Servico a ser pesquisado ‘ Selecione o grupo do servico A ‘
Relatorios >
Tipo de Servigo Status
Back Office v ‘ Selecione v ‘ ‘ Inativos v ‘ @ °
Atendimento Presencial v
&

1item selecionado
0 csdigo
a21

[:] 322

D 344

Servigo

Servigo do tipo agendado

Exibir: ‘ 10 1-3de3

Sucessor(al - Indenizacdo de LESP/Férias ndo gozadas

Ex-Militar - Indenizacio de LESP/Férias nio gozadas

Tipo DuragioMaxima  Datade Criagio Data de Atualizagio Status

Agendado 15 25/11/2024-1019  28/11/2024 - 1557 Inativo

Tarefa 50 14/08/2024-1431  02/09/2024-1050  Inative

Tarefa 80 14/08/2024-1427  02/09/2024-1050  Inativo
1 v de 1 paginas <

4. Vinculando o Servigo a Unidade

4.1 Acesse o Modulo Administracao e selecione a opgao Unidades.
4.2 No menu Unidades, selecione a opgédo Gestao de Unidades e clique em buscar.

CPF. 224.667519-76
AYALLA ERLI TANIMAR e

JINJIN

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

¢ Unidades #  Gestdo de Unidades B Q
Hierarquia das Unidades

Nome da Unidade Sigla da Unidade

Gestao de Unidades

‘ Digite 0 nome da unidade @ ser pesquisada ‘ ‘ Sigla da unidacie |

Gesto de Profissionais Status Externo

codigo

| | Ativa v | | setecions

4.3 Selecione a Unidade a qual deseja vincular o servigco e clique no icone @ para editar
a Unidade.




GUIA PARA CONFIGURACOES EUSO MINHA FAB

CPF: 224.667519-76 e

\JN‘\ AYALLA ERLI TANIMAR
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Unidades #  Gestdo de Unidades

Hierarquia das Unidades.

Nome da Unidade Sigla da Unidade
[ Digite 0 nome da enidade @ ser pesquisaca ! [ Sigla da unidacle ]
Gestio de Profissionais Codigo Status Externo

[ Codige da unidade ] [ Ativa v ] [ Selzciane ~ ] @ °

(] csdigo sigla Nome da Unidade Data de Criagio DatadeAtualizagio  Extemo  Status

D U222 DIRAP Diretoria de Administracdo do Pessoal 07/08/2024-1133  04/11/2024 - 0808 Nio Ativa
D u2s2 3vp Divisdo de Indenizacio de LESP e Férias ndo Usufruidos 14/08/2024 - 1331 19/08/2024 - 1540 Nao Ativa
D U225 ave Divis3o de Pensbes 07/08/2024-1143  19/09/2024 - 1540 Nio Ativa
D u2s6 P Divisdo de Proventos 15/08/2024 - 1851 19/08/2024 - 1540 Nio Ativa
D u7sL ELO_JOAQ_PESSOA  ELO_GAP_RF - Elo SAVPAR em Jodo Pessoa 25/10/2024-1154  05/11/2024-1314 Nio Ativa
D U546 ELO_BASV Elo SAVPAR na Base Aérea de Salvador 18/09/2024 - 1532 05/11/2024 - 1315 Nio Ativa
E] us70 ELO_GAPSP Elo SAVPAR no Grupamento de Apoio de Sao Paulo 18/08/2024 - 1534 05/11/2024 - 1315 Nao Ativa
D U550 ELO_GAP-DF Elo SAVPAR no Grupamento de Apoio do Distrito Federal 19/09/2024 - 1456 04/11/2024 - 1350 Nio Ativa
D usc1L ELO_AFA Elo do SAVPAR na Academia da Forga Aérea 18/09/2024 -1414  04/11/2024 - 1045 Nio Ativa

Exibir. 1-10de 44 de 5 paginas <00

4.4 Na aba de Servigos Executados, clique na opcao de + Vincular Servigo.

Vincular Servigos

Cadigo Sigla

Grupo do Servigo

‘ Selecione o grupo do se

Status.

~ | de O paginas
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4.5 Clique no icone @ Pesquisar para localizar os servicos disponiveis. Em seguida,

escolha o servico desejado e selecione + Adicionar Servigo.

Vincular Servigos

Caodigo Sigla

Grupe do Servigo

‘ Selecione 0 grupo do SENIco

Servico Grupo Tipo

Alteracio de Dados Bancanos Atualizacio Cadastral Tarefa
Comunicag3o de Obito e Ausilio Funeral Atualizagio Cadastral Tarefa
Atendimento Presencial a Servidor Civl Nao Agendado Atendimentos Presenciais Dversos Wao Agendado
Atendimento Presencial a Servidor Civil Agendado Atendimentos Presenciais Diversos Agendado

\ Atendimento Presencial a Pensionistas Militares Nao Agendado Atendimentes Presenciais Diversos Naio Agendado

-

4.6 Ative a opgao Unidade Executa Servigos na aba de Servigos Executados.

|

4.8 Garanta que os profissionais responsaveis possuam as competéncias adequadas

4.7 Certifique-se de salvar as alteracoes feitas na Unidade clicando em

associadas aos servicos.
5. Cadastro de Profissionais
5.1 Acesse o0 Modulo Administragao e selecione a op¢cao Unidades.

5.2 No menu Unidades, selecione a opcao Gestao de Profissionais e clique no e para

cadastrar um novo profissional.

CPF: 224 667519-76
\jN‘ \ AYALLA ERLI TANIMAR e
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Unidades #  Gestéo de Profissionais B Q
Hierarquia das Unidades
Nome do Profissional Unidade
Gestio de Unidades
Digite & nome do profissional a ser pesquisade Unidade
CPF do Profissional Status

Ativo v @ °
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5.3 Cadastre ao Novo Profissional, todos os dados basicos necessarios, horario de
entrada e saida do profissional, competéncias e a unidade de atendimento (habilitar

atendimento presencial e BackOffice).

Informacgoes
Ao adicionar competéncias ao profissional € importante que salve as
informacdes dentro do pop-up.

CPF: 224 667519-76

NA \ AYALLA ERLI TANIMAR e
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Unidades &  Gestdo de Profissionais > Novo E” Q

Hierarguia das Unidades
estio de Unicadss Novo Profissional
Gestdo de Profissionais

Dados Basicos

CPF do Profissional Nome do Profissional
CPF d l Nome do profissional
© campo Obrigatorio © campo obrigatéiio
Unidade de Lotagdo
© Campo Cbrigatrio
Telefone Institucional Celular do Profissional E-mail do Profissional
[ Telefone institucional ] [ Celular do profissional ] [ E-mail
© Campo veilido. @ campo viilido. © campo Obrigatorio.
Horario do Profissional
Hora de entrada Saida para intervalo Retomo do intervalo Hora de saida
Hora ] Saida para intervalo ] Retomo do intervalo ] [ Hora de saida
© Campo Obrigatério @ campo wdlidlo. & campo wliclo. © Campo Obrigatario.
Competeéncias do Profissional
Nenhum item selecionado
U Codigo Sigla Servico Grupo Tipo Status Competéncia
Exibir: ‘ 10 | 1-0de0 ‘ 1 v | de 0 paginas
Unidades de Atendimento do Profissional
Nenhum item selecionado
] Codigo Unidade Tipo da Unidade Presencial BackOffice
Exibir ‘ 10 | 1-0de 0 ‘ 1 v | de 0 paginas

Cancelar
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5.4 Certifique-se de salvar todas as alteragdes feitas no cadastro do Novo Profissional

clicando em .

6. Configuragcado da Agenda da Unidade
6.1 Acesse 0 Médulo Administracao e selecione a opgao Unidades.

6.2 No menu Unidades, selecione a opcdo Gestido de Unidades e clique no icone Q

para pesquisar. Em seguida, selecione a Unidade que deseja configurar o agendamento.
ININN T e

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Unidades #  Gestdo de Unidades B Q

Hierarquia das Unidades.

Nome da Unidade Sigla da Unidade
Gestdo de Unidades ( _
Gestio de Profissionais Status Extemno

Ccodigo

| coaizo saun | | Ativa v || setecione v | @ °

6.3 ApOs selecionar a Unidade, clique no icone e para acessar a Agenda da Unidade.

CPF: 224 667510-76

JN‘ N\ AYALLA ERLI TANIMAR e
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Unidades & > Gestio de Unidades B Q

Hierarquia das Unidacles

Nome da Unidade Sigla da Unidade
Gestdo de Unidades (. ) .

‘ Digite 0 nome da unidade a ser pesquisada ‘ ‘ Sigla da unicade ‘
Gestdo de Profissionais Codigo Status. Extemno

|| codgo daunidede | | A v | [ setecione v ] @ °

1 item selecionado

J codigo sigla Nome da Unidade Data de Criagio Data de Atualizacio Externo Status
uz62 BREVET Base de Recepcao de Veteranos 12/08/2024 - 1430 25/11/2024 - 0938 Nio Ativa
O e DIRAP Diretoria de Administracda do Pessoal 07/08/2024 - 1133 04/11/2024 - G508 Nio Ativa
O e ave Divisio e Indenizacio de LESP & Fénas ndo Uswfruidos 14/08/2024 - 1331 19/09/2024 - 1540 Nio Ativa
0 ves ave Divisio de Pensdes 07/08/2024 - 1143 19/09/2024 - 1540 Nio Ativa
[ e Divic3io de Proventos 15/08/2024 - 1851 19/09/2024 - 1540 Nzo Ativa
O we ELO_JOAO_PESSOA ELO_GAP_RF - Elo SAVPAR em Joio Pessoa 25/10/2024 - 1154 05/11/2024 - 1314 Nzo Ativa
O use ELO_BASY Elo SAVPAR na Base Aérea de Salvador 18/09/2024 - 1532 05/11/2024 - 1315 Néo Ativa
[ ELO_GAPSP Elo SAVPAR no Grupamento de Apoio de S&o Paulo 19/09/2024 - 1534 05/11/2024 -1315 Nao Ativa
) usso ELO_GAP-DF Elo SAVPAR no Grupamente de Apoio do Distrito Federal 19/09/2024 - 1456 04/11/2024 - 1350 Nao Ativa
[ ELO_AFA Elo do SAVPAR na Academia da Forca Aérea 16/00/2024 - 1414 0471172024 - 10:45 Nzo Ativa
Exibir: | 10 v 1-10de 44 1 v de 5 paginas >

10
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6.4 Para criar uma nova agenda para a Unidade, clique no icone ° de Nova Agenda.

Em seguida, preencha os campos conforme as orientagcdes do proprio sistema.

CPF: 224.667519-76

N‘ \ AYALLA ERLI TANIMAR e
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administracio ~ A Gestdo de Unidades » Agenda da Unidade > Novo B Q
Administracio > i : . .
Unidade: BREVET - Base de Recepcdo de Veteranos. Horério de funcionamento: 08:00 as 16:00
Unidades > Dias da semana: Segunda-Feira, Terca-Feira, Guarta-Feira, Quinta-Feira, Sexta-Feira
Relatorios >
Periodo ate Horario ate
Back Office v — —
[ 5] 5) (= ) [=
Atendimento Presencial v © campo obrigatério @ campo obrigatorio © campo obrigatério © campo obrigatcrio
Dias da Semana para Funcionamento
[ segunda a Sexta [ terca-feira [ ouinta-feira [ sabado

D Segunda-feira D Quarta-feira D Sexta-feira D Domingo

D Incluir dias da semana & horario de funcionamento padrao da unidade

© campo obrigatori

¥ Incluir

o Para configuragao em lote € necessario que os intervalos de horarios sejam iguais.

Vagas de Agendamento

Nenhum item selecionado

[ ] biadasemana Hora Inicial Hora Final

Cancelar

6.5 Como configuracéao inicial, informe o periodo que deseja criar as vagas, o horario de
atendimento (conforme o horario de funcionamento da unidade, ou, caso necessario,

informe outro horario se houver possiveis eventualidades), os dias da semana de

funcionamento. Em seguida, clique em .

6.6 A proxima etapa é configurar o numero de vagas, conforme os dias da semana e

horarios configurados anteriormente. Podendo abrir as vagas individualmente ou em lote.

6.7 Para abrir as vagas individualmente, selecione o dia da semana desejado e, em

seguida, clique no icone e de configurar vagas.

6.8 Para abrir as vagas em lote, selecione todos os dias da semana desejado €, em

seguida, clique no icone e de configurar vagas.

11
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6.9 Selecione o tipo de Servico que vocé deseja abrir vaga e, em seguida, clique
no icone e para Abrir Vagas.

Configurar vagas de agendamento em lote
Dias da semana Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira, Sexta-feira

Codigo Nome do Servico

e N ry—

Atencimento Presencial a Pensionistas Milkares agendado
Atencimento Presencial a Senvdor Clvil Agendado. Atencimentos Presencisis Diversos

Atendimento Presencial a Veterano agendado Atendimentos Presencisis Diversos  Agendado  Ativo

=)

6.10 Preencha com cada horario que deseja abrir vaga e a quantidade de vagas (para

cada servigo) e, em seguida, clique no icone @ para adicionar.

Exemplo: As 08:00 terdo 2 vagas de atendimento para o servigo que foi selecionado, as

09:00 terdo 5 vagas para 0 mesmo servigo que foi selecionado e assim sucessivamente.

Abrir Vagas de Agendamento

Dias da semana Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira Quinta-feira, Sexta-feira iorario de funcionamente: 0800 as 1600

Vagas por Servico

Cancelar Confirmar

12
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6.11 Conforme as vagas forem cadastradas, serdo disponibilizadas logo abaixo em Vagas
de Servigo, a relagao de vagas criadas para cada servigo selecionado.

6.12 Se for necessario excluir a vaga criada, em Vagas de Servigo, selecione o horario

que deseja excluir e clique no |'cone para excluir a vaga.

6.13 Clique em para criar as vagas para o servigo selecionado para aquela
Unidade.

Informagoes
Ao clicar em Confirmar a vaga apenas foi criada, porém ainda
nao esta ativa para a Unidade.

6.14 Ao confirmar, o sistema exibira a quantidade de vagas que vocé esta abrindo para
cada servigo. Para verificar, clique no icone s~ e, em seguida, clique em .

6.15 Ap0ds isso, clique em para que as vagas sejam abertas imediatamente.

Tem certeza que deseja salvar o periodo de agendamento?

Confirmando essa acio, as vagas de agendamento serdo disponibilizadas
Caso necessario, & possivel inativar o periodo posteriormente.

13
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Importante

A1
u]

-® Nao é possivel editar os periodos de agendamento apds a abertura das vagas.
Caso seja necessario fazer alteracdes, desative as vagas do periodo em
questdo e crie um novo periodo de vagas. E importante ressaltar que, se as
vagas ja tiverem sido criadas e um usuario agendar imediatamente um
atendimento, ao excluir as vagas daquele periodo, os agendamentos

confirmados, nao serao cancelados automaticamente.

6.16 Para baixar o relatorio de vagas de agendamento, selecione o periodo desejado e
clique no icone .’1;, Outra opcédo é acessar o Moédulo Administragdo, na secao de
Relatdrios, onde é possivel gerar a relagdo de agendamentos da unidade, utilizando filtros

como periodo e status de comparecimento.

CPF. 224 607.519-76

NI onionsmioann O

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Relatorios

A Relatorios B Q

Relagao de Agendamentos

Unidade Compareceu ao atendimento presencial?

‘ BREVET - Base de Recepcio de Veteranos v ‘ Todos

Periodo aiperiodo}

| 121272024 8 | | 12/12/2024 & |

6.17 Na secdo Relatérios, dentro do Moédulo Administragcdo, é possivel consultar os
pedidos de agendamento. Clique no icone Q selecione os filtros desejados para realizar

a consulta e clique no icone <O\> para Pesquisar.

CPF 22400751976

NI rrtcnens meanae ©

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Relatorios #  Consultar Pedidos B Q
Retacso de Agendsmentos

Pedidos

Selecione o tipo:

| cPFda nteressado v Digits 0 CPF ao nteressado | - @

L) erotocols Senico Intereszado Tipo dle Atendimento Situagio

Ex\bw‘ 10 o 10de0 1 v | d20pagnas

14
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Etapa 2: Painel de Atendimento

A criacdo de um painel de atendimento € uma solugcao desenvolvida exclusivamente para
Unidades que realizam atendimentos presenciais. Esse recurso organiza o fluxo de
chamadas, melhora a comunicagdo com o0s usuarios e otimiza a experiéncia de quem
aguarda pelo servico. Com ele, é possivel gerenciar senhas, emitir alertas sonoros e

acessar informacgoes de forma pratica.
1. Configuragao do Painel de Atendimento

1.1 Acesse Atendimento Presencial no menu esquerdo e selecione a opgao °

Configuragoes.

1.2 Dentro de Configuragoées, selecione a opcao Configurar Painéis e clique no icone

para adicionar um Novo Painel.

CPF. 088209.216-85

NI\ ANTERO ATILIO COUTINHO ()

coLomMEO

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administrag ~

# 7 Configurar Painéis B Q

Configurar Painéis \@

QLista de servicos da unidade sem painel associado * Configurar cores dos painéis °

1.3 Insira as informagdes principais que serdo configuradas no painel, incluindo o nome do

painel e a mensagem dindmica que sera exibida na parte inferior.

CPF:635209.216-85

NI ANTERO ATILIO COUTINHO =)
CoLomeo
COMANDO-GERAL DO PESSOAL
e #  Configurar Painéis ~ Novo B Q
Novo Painel

Dados Basicos

Nome do Painel

O cancelar

15
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1.4 Crie uma Chave de Seguranga para o Painel, pois essa senha sera necessaria para

que o profissional tenha acesso ao Painel. Para gerar a senha, clique no botédo

. Apoés isso, o Painel estara acessivel pela internet através de uma

URL gerada pelo sistema.

1.5 Ative a opcéo Exibir histérico de senhas marcando como Sim. Dessa forma, o Painel

exibira a senha atual e as trés ultimas senhas chamadas.

1.6 Caso necessario, habilite o alerta de senha. Assim, sempre que uma senha for

chamada, o sistema emitira um som para alertar quem esta aguardando atendimento.

1.7 Clique no botao para salvar o Painel e habilitar a pré-visualizagao.

1.8 Na opcao Configurar Painéis, sera exibido o painel criado, juntamente com a URL

gerada e a chave de seguranga necessaria para acessa-lo.

CPF. 088209216-85
ANTERO ATILIO COUTINHO e

VAN AN
cotoweo
COMANDO-GERAL DO PESSOAL
< Configuracoes & Configurar Painéis B Q
Protssin.
Paingis P -
_ Configurar Paineis ®
Q Lista de servicos da unidade sem painel associado # Configurar cores dos painéis °
B e L Chave
[ ssenaiments posto aronsos Nttos/ holataforma dataprevgoubr/# /comgep/80L/painel/ 181 srarBacs
[ 10 o | e detpsgines | < >

1.9 Para visualizar o Painel, copie a URL gerada, cole-a na barra do seu navegador e

insira a Chave de Acesso.

Acessar Painel Senhas

Chave de Acesso

© campo Obrigatoria
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2. Definindo Servigos que serao chamados pelo Painel

Configure Paineis diferentes para gerenciar grupos de servicos especificos conforme sua

necessidade ou utilize um Unico painel para centralizar todos os servigos.

2.1 Selecione o Painel criado, e clique no icone° para definir os servigos que serao

chamados no painel.

Definir Servicos da Unidade

Servigos da Unidade Servicos do Painel

Atendimento Presencial a Pensionistas Milltarss ] Atendimento Presencial a Veterano agendado
agendado

Atendimento Presencial a Pensionistas Militares Nao Atendimento Presencial a Servidor Civil Agendado
Agendado

Atendimento Presencial a Servidor Civil Nao
Agendado

]

Ao lado direito estédo os servigos selecionados para serem chamados no painel e ao lado esquerdo os servigos da Unidade.

2.2 Selecione os servicos e clique em >> para transferi-los. Apds selecionar todos os
servigos que devem ser chamados no painel, clique em .

3. Configurando Profissionais que farao o Atendimento Presencial

Este passo visa configurar os profissionais autorizados a realizar atendimentos presenciais
na Unidade. Apds a configuragao, esses profissionais estardo aptos a realizar as chamadas
no painel de atendimento. Garantir essa configuragéo é fundamental para o fluxo eficiente e

organizado dos atendimentos.

3.1 Acesse Atendimento Presencial no menu esquerdo, em seguida, Configuragoes e

Profissionais e selecione o profissional no painel.
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CPF. 688.209.216-85

COLOMBO

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

< Configuracdes # > Configurar Profissionais B Q

Configurar Profissionais \@
Profissionais Servigos
Profissionais Fila do Profissional: 0

Logado

CPF do profissional

@ Nao ha senhas para atendimento na fila

Senha cPF Nome senico

e Exibir ‘ o 1-0de0 1 ~ | ce 0 paginas

21232664502 AILIVANILSAVERONI
Senhas Atendidas: 0

@ Nazo foram encontrados informacées de atendimentos.

Agendado Status

Tipos de senha que ird atender:*

Servigos
@ Todos
Competéncias Em atendimento Senhas comuns
pPrioridades

[J  Atendimento Presencial a Servidor Civil Agendado

(] Atendimento Presencial a Pensionistas Militares agendado

[0 Atendimento Presencial a Servidor Civil Ndo Agendado

[] Atendimento Presencial a Veterano néo agendado

3.2 Apods a selecao do profissional, sera possivel escolher os servigcos dentro daqueles que

ele possui competéncia e para quais ele esta habilitado a realizar atendimentos presenciais.

3.3 Em seguida, selecione o tipo de senha que o profissional ira atender: todas, senhas

comuns ou prioridades e clique em .
4. Entrando em Atendimento Presencial

4.1 Acesse Atendimento Presencial no menu esquerdo, em seguida Atendimento.

4.2 Clique no icone @ , preencha qual o tipo e o numero da estacao de trabalho, por fim,
clique em para que a sua estagao de trabalho seja configurada com sucesso.
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Tipo da sua estagao de trabalho: ©

Qoaeuict Omesa O saa

1© Campo dbrigatorio

Numero da sua estacao de trabatho:

MINHA FAB

[

© Campo Obrigatorio

4.3 Apo6s a configuragao da estagédo de trabalho, o profissional podera visualizar a fila de

atendimento, as senhas ja atendidas e estara habilitado a chamar as proximas senhas.

RV/AVIAN

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administragao > A Atendimento

Back Offce: v

Atendimento Presencial ~ Atendimento
Configuracdes >

[LJGUICHE1@®

22 1 QMeus

o
Minha Fila ervieos

‘D Chamar

CPF:088.209.216-85

-
s

Fila do Profissional: 1
Senha cPF Nome Senvico

Atendimento Presencial a Pensionista
< Miltares Nao Agendado

PMNOCO! 15216112898  DYULI CALLIANE MONICKE JENIFR

Edbir | 10 o tdet

Senhas Atendidas: 0

@ Nao foram encontrados informagdes de atendimentos.

Tempo medio de atendimento (TMAY 0.00 min
Tempo de atendiments total: O min

4.4 Para chamar uma senha, clique em Chamar, e logo em seguida ira aparecer na tela o

numero da senha. Em seguida, clique em Atender para iniciar o atendimento. Apods trés

tentativas de chamada, a opg¢ao de cancelar a senha sera exibida.
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B/ANIAN

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Medulo Administragao ~ &  Atendimento
Administracan >
Unidades 4

Atendimento

Relatorios >
(] GUICHE 1
Configuragdes > -. &.- * Meus
Son
Minha Fila ervigos

Senha

PMNOOO1

Chegou as 11:51:50

*D Chamar Atender

@Canc&lar

MINHA FAB

CPF. 688.209.216-85
ANTERO ATILIO COUTINHO
COLOMBO

Detalhes do Atendimento Tutorial do Servigo

Servico
Atendimento Presencial a Pensionistas Militares
Nao Agendado

Atendimento n&o agendado

CPF: 145.530.177-92
Nome: ELAIINE DESAIR AUZENEIDE KIZE

4.5 Na tela de Atendimento, o tempo de atendimento sera monitorado em tempo real.

JININ

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administragée ~ & > Atendimento
Administracao >
Unidades >

Atendimento

Relatarios >

(] GUICHE 1

— > 22 1 * Meus
Minha Fila Servigos

Monitoramento Unidade senha

PMNOO0O1

Chegou as 11:51:50

@ 00:50

Encerrar /
-]

Redirecionar

CPF. 686209 216-85
ANTERO ATILIO COUTINHO
COLOMBO

Detalhes do Atendimento Tutorial do Servigo

Servico
Atendimento Presencial a Pensionistas Militares
Nao Agendado

Atendimento n&o agendado

CPF: 145.530.177-92
Nome: ELAIINE DESAIR AUZENEIDE KIZE

e

e
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4.6 Durante o atendimento, o atendente podera informar um erro na triagem, permitindo
assim alterar o tipo de servigo, definir a prioridade e personificar o atendimento. Sendo

assim, recolocado na fila de espera.

Erro de Triagem - Realize o redirecionamento da senha

Senha
PMNODO1

Senvico

Atendimento Presencial a Pensionistas Milit ¥ ]

© campo wilido
Prioridade? -
® Nao sim sim. maior de 80 anos

Atendimento personificado?

Sim ® Nio

4.7 Para sair do atendimento, clique no icone @ para encerrar o0 atendimento na estagao
de trabalho.

5. Triagem de Atendimento

5.1 Acesse Atendimento Presencial no menu esquerdo, em seguida Triagem.

5.2 Para um servigo do tipo agendado, clique no E e selecione o agendamento na Lista

de Agendamentos.
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[ANIAN

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Triagem

Agendados

Identificagio do titular e pesquisa por servigo

crr Servico

MINHA FAB

CPF:085209216-85

B Q

Prioridade?

® Nio sim Sim. maior de 80 anos
Atendimento para
® ) Titular Procurador

Atendimento personificado?

sim Nao

Cancelar

Representante legal

5.3 Apods selecionar o agendamento na Lista de Agendamentos, € importante verificar os

dados do atendimento, como CPF, nome, servigo, e indicar se o servigo tem prioridade, para

quem ¢é o atendimento e se o atendimento é personificado. Em seguida, clique

em @  {UELER e imprima a senha.

5.4 Para um servigo do tipo ndo agendado, identifique o titular que necessitara do servigo

pelo numero do CPF, selecione o grupo de servigo e o servigo correspondente. Em seguida,

verifigue os dados do atendimento, como CPF, nome, servigo, e indique se o servigo tem

prioridade, para quem é o atendimento e se o atendimento é personificado. Apéds isso,

clique em @ $Z0EESIUER para imprimir a senha.
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NN
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

Modulo Administraao ~

A Triagem
>
> .
Triagem
Relato >
- o Agendados
Grupes

Identificagdo do titular e pesquisa por servico

ceF*

cPF

CPF. 68820921685
coLoMBo
B Q
Servico
Dados do atendimento
cPE
Nome
Servic
sim Sim. maior de 80 anos

Procurado: Representante legal

[—

5.5 Para localizar as senhas geradas, insira 0 nUmero da senha no campo de pesquisa,

conforme mostrado na imagem abaixo, e clique em Pesquisar \8/‘ . Dessa forma, o

atendente podera realizar a manutencdo da senha, como coloca-la em atendimento

imediato, imprimir novamente, cancela-la ou redireciona-la (alterar o servico).
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NI\

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

~ #  Triagem

Triagem

Agendados Identificagao do titular e pesquisa por servigo

cPF

6. Monitoramento da Unidade

MINHA FAB

CPF. 688.209.216-85

Prioric:

® ) Nio Sim

Atendimento para

®) Titular Procurador

Atendimen!

sim

ficado?

Cancelar

Sim. maior de 80 anos

Representante legal

B Emitir senha

Acompanhe em tempo real o desempenho da sua Unidade, com informacdes detalhadas

sobre o total de senhas, como aquelas aguardando, em atendimento e ja atendidas. Além

disso, é possivel monitorar os tempos de espera e atendimento para garantir uma gestao

eficiente.

6.1 Relagdo de Atendimentos: Filtre os dados por atendente ou periodo para analisar o

desempenho individual de cada profissional e o volume de atendimentos realizados.

6.2 Relatérios de Agendamentos: Acesse facilmente o menu Administragcao >

Relatérios > Relacao de Agendamentos para visualizar a lista de agendamentos e

acompanhar o status de comparecimento.
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