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1.0 que é o Pronto! Cliente?

O Pronto! Clientes é uma plataforma de atendimento voltada para o cliente final da Dataprev (p. ex. o MTE, INSS,
PREVIC), cujo maior objetivo € o gerenciamento de todo o ciclo de vida de uma solicitacdo de atendimento aberta
pelo ou para o cliente. Ele é integrante da solugéo de atendimento Pronto!

Desenvolvido com base na tecnologia ServiceNow, o Pronto! Clientes é formado pelos seguintes recursos:

Portal de Atendimento: Portal web onde o cliente final é capaz de se auto atender por meio da base de
conhecimento ou interagir com o atendimento por meio da abertura, monitoramento e atualizagdo das suas
solicitagbes de atendimento;
= Base de Conhecimento: Conjunto de artigos cujo contelido trata de assuntos e servigos relacionados ao
Pronto! Clientes
gue sao relevantes ao cliente final e aos usuarios do atendimento;
= Catalogo de Servigos: Oferta de servigos os quais o cliente final pode solicitar atendimento;
= Espaco de Trabalho do Agente: Mddulo que prové toda a estrutura necessaria para realizacdo do
atendimento e
acompanhamento das solicitagcdes abertas pelo cliente final. Este € o médulo destinado aos usuarios do
atendimento;
= Plataforma: Moédulo para administragdo do ServiceNow e desenvolvimento e manutengao de aplicagoes,
relatérios,
integracdes etc. Este modulo também pode ser utilizado por usuarios avangados do atendimento, por
conter diversos

recursos com foco no atendimento.

2. Portal do Pronto! Cliente

Um portal web esta disponivel ao cliente final para que ele tenha a sua disposi¢ao diversas funcionalidades e
recursos voltados ao autoatendimento, solicitagao de ajuda ou servi¢os e o recebimento de comunicados e avisos
com conteudo relevante produzido pela Dataprev.
No portal do Pronto! Cliente, o cliente final podera:

= Visualizar comunicados e avisos por meio de pop-ups ou do quadro de comunicados;

= Pesquisar e consultar os artigos publicados na base de conhecimento;

= Abrir solicitagdes com base no catalogo de servigos;

= Pesquisar por itens do catalogo de servigos;

= Pesquisar e consultar as solicitagdes abertas pelo préprio cliente;

= Pesquisar e consultar as solicitagdes que estao sendo acompanhadas pelo proprio cliente
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2.1 Endereco de Acesso

A URL para acessar o portal do Pronto! Cliente é:

https://pronto.dataprev.gov.br/pronto

2.2 Navegadores Compativeis

Para que o portal do Pronto! Clientes seja carregado corretamente e com a melhor experiéncia, ele devera ser
aberto em um navegador moderno como:

e C e

Apple Safari Google Chrome Microsoft Edge Mozilla Firefox
(Chromium)

3. Acessando o Portal

Em um navegador compativel, acesse o enderego contido na segédo ‘Enderego de Acesso’;

¥ https;//pronto.dataprev.gov.br/pronto

Na tela seguinte, digite os dados de Login: CPF + senha de rede ou “Entrar com Certificado Digital” e clique
em ‘Entrar’;

[
VWGERID

<~ Senha de Rede |

MNEO sou um robd - Q—-—' Informar CaEtcha ‘

Ou entrar com

Entrar com Certificado Digital
Certificado Digital

1 A pagina principal do Pronto! Cliente é exibida.
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@ PRONTO
0
A
[MpGEspem—

[ e

AAtengéo!

Caso tenha ocorrido algum problema no login, verifique se 0 nome de usuario e/ou senha foram digitados
corretamente ou se a conta de usuario encontra-se com algum problema.
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2 Conhecendo a pagina principal do Portal

@ PRONTO
—_—— -
=2 ° 13

e

12

A pagina principal do Pronto! Cliente é composta pelos seguintes itens:

1. Logo: Imagem com o logo do Pronto! Que, ao ser clicada leva a pagina principal;

2. Base de conhecimento: Link que da acesso a navegagao da base de conhecimento, sendo igual ao terceiro
item desta lista;

3. Catalogo: Link que da acesso a navegacgao do catalogo de servigos, sendo igual ao quarto item desta lista;
Solicitagdes: Menu com opgdes de acesso as consultas das solicitagbes abertas pelo préprio cliente ou das

solicitacbes que estdo sendo acompanhadas por ele;

Ver Minhas Solicitacoes

Ver Meus Acompanhamentos

5. Perfil: Menu com opgdes de acesso as informagdes do perfil de usuario do cliente e de logout do portal;
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Perfil
Logout
6. Barra de pesquisa global: Barra de pesquisa onde é possivel buscar por artigos da base de conhecimento

10.
11.

12.
13.

e itens do catalogo de servicos;

Base de conhecimento: Link que da acesso a navegacgao da base de conhecimento;

Catalogo: Link que da acesso a navegacgao do catalogo de servigos, onde € possivel abrir uma solicitagdo a
partir do item desejado;

Comunicado: Quadro contendo os comunicados e avisos publicados pela Dataprey;

Minhas Solicitagdes: Quadro contendo a lista das solicitagdes mais recentes abertas pelo proéprio cliente;
Meus Acompanhamentos: Quadro contendo a lista das solicitagdes que foram abertas por outros clientes,
mas que estdo sendo;

Novidades: Quadro contendo os artigos recentemente incluidos na base de conhecimento;

Itens Populares: Relagdo dos nove itens do catalogo de servigos mais solicitados pelo cliente;

4. Registrando uma solicitacao

No portal do Pronto! Cliente, os pedidos de atendimento referentes a problemas ou a execugao de servigos sao

realizados por meio de solicitagdes. Estas solicitagdes podem ser abertas através do catalogo de servigos, da

pesquisa, dos itens populares ou do link ‘Obter ajuda’.

A Atencao!

Antes de abrir uma nova solicitacao, dé sempre preferéncia em buscar ajuda através dos conteldos
publicados na base de conhecimento. Por este caminho, vocé podera encontrar artigos que lhe ajudarao

a se auto resolver de forma mais rapida.

4.1 Registrando uma solicitacao pelo Catalogo de Servicos, através do link
no topo da tela ou do atalho no corpo da pagina.
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1. Estando autenticado no portal, o Catalogo podera ser seleciono tanto no menu superior quanto no corpo da

pagina, conforme imagem.

% PRONTO

@ PRONTO

[

0ld Teste10, Como posso te ajudar?

Base e Conhecimentn

2. O Catalogo sera apresentado com a categoria ou categorias, caso tenha mais categorias de servigos
disponiveis. Selecionando a categoria, na lateral esquerda da pagina, serdo apresentados os servigos em

forma de cartdo.

< C M () https/prontotst.dataprev.gov.br/pronto?id=sc_category&sys_id=0418fdb0873f1d104d40c8880cbb35f1 &catalog_id=
< PRONTO
Pagina | > Tod t: os ¥ ATENDIMENTO
Catélogos ATENDIMENTO
Tudo
CARTEIRA DE TRABALHO
ACESSO MULTICLIENTE
ATENDIMENTO
BENEFICIOS TRABALHISTAS
PORTAL FAT
CADASTRO
COMPREV
MICROCREDITO
PORTAL PMF
PRONTO CLIENTE
SISTEMAS DE Bl E GESTAO
ical
Dica!

Na maioria dos casos, o nome da categoria ira fazer referéncia ao nome do sistema que ela representa.

3. Clique no cartdo com o servigo desejado;

IMO - TRANSACIONAL

SINPAT - SISTEMA DE P,

,

Pesquisar

ATRI..

Base de Conhecimento

PORTAL EMPREGA BRASIL

Catélogo

Solicitagdes ~

E gt @ @

Teste20 Pronto
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br/ ?id=sc_categ

/

_id=0418fdb0873f1d 104d40c8880cbb35f18catalog_id=-1

% ® % & © W W @ T ¢ = @ @

Basede Conhecimento  Catdlogo  Solicitages + Teste20 Pronto

Piginalnicial 3 TodososCatlogos > ATENDIMENTO

Catdlogos ATENDIMENTO
Tudo *
CARTEIRA DE TRABALHO
E
Categorias @ )
ACESSO MULTICLIENTE
ATENDIMENTO Exibir De

BENEFICIOS TRABALHISTAS
PORTAL FAT
CADASTRO

PORTAL FAT
COMPREV @

MICROCREDITO
PORTAL PMF Exibir Detalhe
PRONTO CLIENTE

SISTEMAS DE BI E GESTAO

Pesquisar

IMO - TRANSACIONAL

@ IMO - TRANSACIONAL

Exibir Detalhes

PORTAL EMPREGA BRASIL

Exibir Detalhes

4. Apos clicar no cartdo da categoria desejada, sera apresentado o formulario para preenchimento dos dados
necessarios para registrar a solicitagao.

‘= PRONTO

BasedeConhecimento  Catdlogo  Solicitades -

Paginalnicial > TodososCatilogos > TRABALHO 3 ATENDIMENTO 3 CARTEIRADE TRABALHO

CARTEIRA DE TRABALHO

* Indica campo brigatério

Informagdes do Usuario
* Requisitado para E-mail

Teste20 Pronto x

Quem pode acompanhar esta solicitagao? Telefone

Pesquisar

L]

teste20pronto@mtp.gov.br ‘

Telefone Adicional

*Motivo

| ~Nenhuma) -

* Modulo

Carteira de Trabalho - DIGITAL

Data/Hora da Ocorréncia

DD/MM/YYYY HH:mm:ss

CPF do Trabalhador

Vers3o do Aplicativo

* Descrigdo

@D aaiconaranesos

Informacdes necessarias
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5. Preenchimento das informagées do Usuario:

CARTEIRA DE TRABALHO

* Indica campo obrigatorio

Informacoes do Usuario

Requisitado para A E-mail D
Teste20 Pronto x v teste20pronto@mtp.gov.br
Quem pode acompanhar esta solicitacio? B Telefone E

Telefone Adicional C

= Requisitado para: Caso vocé queira registrar a solicitagdo para outra pessoa é so selecionar o0 nome
desejado da pessoa desejada. (A)

= Quem pode acompanhar essa solicitagdao ?: Caso queira que uma ou mais pessoas tenham acesso
a solicitagao para acompanhamento, utilize o campo ‘Quem pode acompanhar esta solicitagao?’ para
selecionar os nomes dessas pessoas. Elas poderdo acessar a solicitagdo, bem como interagir com
ela incluindo mensagens e anexos; (B)

= Telefone Adicional: Pode ser informado outro niumero de telefone para contato (C)

= Para os campos (E-Mail e Telefone): ja vem preenchido e ndo podem ser alterados (D e E)

6. Informagdes com preenchimento obrigatério, conforme preenchimento no formulario, os campos informados
em vermelho vao desparecendo:
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Informacdes necessarias

= =2

7. Campos da solicitagdo a serem preenchidos:

A Atencao!

Os Campos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatorio

= PRONTO

Basede Conhecimento  Catdlogo  Solicitagdes - Teste20 Pronto

al » TodososCatdlogos 3 TRABALHO > ATENDIMENTO 3 CARTEIRADE TRABALHO Pesquisar Q

CARTEIRA DE TRABALHO

* Indica campo obrigatério

Informadies necessarias
Informagges do Usuério ==
* Requisitado para E-mail
Teste20 Pronto x | teste20pronto@mtp.gov.br
Quem pode acompanhar esta solicitag

Telefone Adicional

DD/MM/YYYY HH:mm:ss L

CPF do Trabalhador

Versdo do Aplicativo

@ Adiclonar anexos

8. Para adicionar um ou mais anexos, utilize o link “Adicionar anexos” no rodapé do formulario e localize o
arquivo a ser anexado;

@ Adicionar anexos
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9. Atengéo! Para o campo MOTIVO, devera ser selecionado o motivo condizente com o tipo de

problema.

* Motivo

I Solicitacdo de servigo (requisicao)

Inconsistente

Indisponivel

Informacg3o de uso [/ Duvidas
Instavel

Lento

MN/A

I -

Ll

10. Apds preencher os campos necessarios no formulario, devera pressionar o botdo “Enviar”, para salvar e

gerar a solicitagao.

Piginalnicial > TodososCatdlogos > TRABALHO > ATENDIMENTO 3 CARTEIRADE TRABALHO

CARTEIRA DE TRABALHO

ARTEIRA DE TRABALHO

* Indica campo obrigatério

Informag@es do Usuario
* Requisitado para

[[spomo

E-mail

I Base de Conhecimento  Catdlogo  Solicitagdes ~ @ Teste20 Pronto
y &

Pesquisar

a

[~ ‘ | testezopronto@mtp.govor

Quem pode acompanhar esta solicitagao?

Telefone

l

Telefone Adicional

[

*Motivo

l ~Nenhumis) -

* Modulo

| carteirade Tabatho -oiGTAL

Data/Hora da Ocorréncia

‘ DD/MM/YYYY HH:mm:ss

CPF do Trabathador

Vers3o do Aplicativo

* Descrigo

@D ndicionar avexos

y 4
/

Informagdies necessarias

11. Ap6s Enviar, a solicitagado sera criada e as seguintes informagdes sdo apresentadas;
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> PRONTO Basede Conhecimento  Catdlogo  Solicitagdes ~ Teste20 Pronto

P T — Pesquisar Q

1 cowomn 40 S

Teste20 Pronto
2 . Detalhes da Solicitac3o 6

Nimero Estado

Categorta Sintoma
STEMAS Erro/F

'este20 Pronto
ESTAC : :
—c 7

T
Base conhecimento.png Procurar pelo nome
.

8

e =T
=2

1. Numero da solicitagao: Numero gerado automaticamente pelo Pronto! Clientes para identificagcdo da
solicitagao;

2. Linha do tempo: Nessa area sao exibidas, em ordem cronoldgica, todas as mensagens e ocorréncias da
solicitacao;

3. Mensagem: Campo para o registro de mensagens na solicitagdo. As mensagens podem ser utilizadas
para informar uma atualizagdo relevante ou para interagir com o atendimento quando uma acgéo for
solicitada pelo atendente;

Adicionar anexo: Opc¢ao para incluir um novo anexo na solicitagao;

Quadro de a¢6es: Quadro onde estdo concentrados os botdes de agao da solicitagao. Por meio desses
botbes é possivel realizar determinadas a¢des na solicitacido, tais como o seu cancelamento, a sua
reabertura etc. Eles sdo mostrados de acordo com o estado da solicitagao;

6. Detalhes da solicitagao: Quadro que contém as principais informagdes pertinentes a solicitagdo. Sao

elas:
Numero Numero da solicita¢3o.

Estado em que a solicitagao se encontra, podendo ser:
= Aberto: A solicitagcdo ainda nao teve o seu atendimento iniciado;

= Em andamento: A solicitacdo se encontra em processo de atendimento;
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= Aguardando posi¢ao do usuario final: A solicitagcao esta parada aguardando
alguma informacao do cliente para que ela tenha o seu atendimento
continuado;

Estado = Aguardando suporte ao atendimento: O atendimento da solicitagdo foi
encaminhado para um nivel mais especializado e esta aguardando o
retorno;

= Resolvido: O atendimento da solicitagdo foi concluido. Nesse estado, a
solicitacdo pode ser reaberta caso o cliente ndo concorde com a solugao.
Isso podera ser realizado dentro do prazo de sete dias corridos;

= Fechado: O atendimento da solicitagdo se encontra fechado e a solicitagéo
nao podera ser reaberta. Se o cliente ndo concordar com a solugao, ele tera
que abrir uma nova solicitagdo; Cancelado: A solicitagdo se encontra
cancelada e nenhum atendimento sera realizado.

Categoria Categoria do servigco que foi demandado na solicitagao.

Servigo Cliente Nome do servigo cliente objeto da solicitagdo.

Médulo Maodulo, relacionado ao servigo cliente, que demanda atendimento.

Funcionalidade Funcionalidade, relacionada ao médulo, que demanda atendimento.

Motivo da abertura da solicitacédo para o servico cliente, médulo e

Sintoma funcionalidade

escolhidos.

7. Acompanhamento: Lista contendo os nomes das pessoas que podem acompanhar a solicitagdo. Caso

a solicitagao ndo se encontre resolvida, fechada ou cancelada, a lista podera ser alterada, incluindo-se ou

retirando-se nomes;

8. Anexos: Quadro contendo todos os arquivos anexados na solicitagdo. Nesse quadro, anexos poderao

ser incluidos ou removidos caso a solicitagdo ndo se encontre resolvida, fechada ou cancelada.

12. Dessa forma, concluimos o registro da solicitagdo sendo gerado um numero de solicitagdo para

acompanharmos a evolucéo do atendimento.

4.2 Registrando uma solicitacao utilizando o campo pesquisa.

a) No campo de pesquisa, digitar a palavra a ser pesquisada. Ex. Seguro Desemprego
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= PRONTO

Base de Conhecimento Catélogo Solicitagdes ~ Teste20 Pronto
al > Pesquisar

seguro desemprego Q
Origens Resultados de Tudo para "seguro desemprego”

Tudo
5 1 PORTAL DA TRANSPARENCIA DO SEGUSB-DESEMPREGO - DESEMPREGO (RESTRITO A STRAB)
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO SEGURO-DESEMEIIEO - DESEMPREGO (RESTRITO A STRAB
FILTROS
B [ SD- SEGURO DESEMPREGO - BASE DE GESTAO
Catalogos
SD - SEGURO DESEMPREGO - BASE DE GESTAC
Catilogo »

Categoria »

[ SD- SEGURO DESEMPREGO - TRANSACIONAL
SD - SEGURO DESEMPREGO - TRANSA(

b)

c) Clicando em cima do nome Seguro Desemprego, com o icone em forma de formulario, sera aberto o
formulario com os campos a serem preenchidos.

< PRONTO

Base deConhecimento  Catdlogo Solicitagdes -

Teste20 Pronto

Pesquisar

Informagdes do Usuario
* Requisitado para

nformagpes necessérias
=e=3

Teste20 Pronto teste20pronto@mtp.gov.br

Telefone

Caso algum campo obrigatério ndo seja preenchido, sera exibido uma mensagem EM VERMELHO,

alertando do preenchimento. So apds preencher o campo, o sistema permitira gerar o numero da
solicitacao.

Pagina 15|26



Dataprev
DATAPR=V

Departamento de Relacionamento Comercial - DERC

® PRONTO BasedeConhecimento  Catilogo  Solicitagdes ~ Teste20 Pronto

A Alguns campos estio incompletos: Descricio

SD - SEGURO DESEMPREGO - BASE DE GESTAO

teste20pronto@mtp.gov.br

D racionara
d) Pronto! Apos Enviar sera gerado o niumero da solicitagao.
= PRONTO Basede Conhecimento  Catilogo  Solicitages ~ Teste20 Pronto
niclal > Formulario da Solicitacdo Pesquisar Q
y
Teste20 Pronto
Teste20 Pronto Sintoma
Descricdo Atualizado
i
Base conhecimento.png. Procurar pelo nome
Teste20 Pronto fnee D

03790 Criade

e =
==

1m atrés

4.3 Registrando uma solicitacdo utilizando os “Itens populares”.

A proporcdo que o cliente vai registrando solicitagdes, a aba “Iltens populares” vai sendo povoada com os servigos
mais utilizados por esse usuario para registrar solicitagdes. Essa tela é dinamica e vai sendo alterado conforme
os tipos de servigos solicitados, sendo atualizada automaticamente.
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= PRONTO

BasedeConhecimento  Catdlogo  Solicitagdes -

‘® PRONTO

@ Base de Conhecimento

N30 hd mais informagBes disponiveis

= Minhas SolicitagBes

€S0003792

W Meus Acompanhamentos

Nenhum Registro Encontrado

0l4 Teste20. Como posso te ajudar?

SD - SEGURO DESEMPREG.

PORTAL EMPREGA BRASIL

Catalogo
;s

SD - SEGURO DESEMPREG ASPP SISTEMA DE ABONO

Teste20 Pronto

a) Para registrar uma solicitagdo usando os Itens populares, basta clicar no cartdo do servigo desejado.

Por exemplo, Contas.

Itens Populares

SD - SEGURO DESEMPREG...

b) Sera aberto o formulario da solicitagao, basta preencher os campos necessarios e clicar em “Enviar”
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= PRONTO Basede Conhecimento  Catdlogo  Solicitagdes ~ Teste20 Pronto
Pesquisar Q
| Motive | Descricio |
teste20pronto@mtp.gov.br
* Motivo
Nenhum({a)
* Des:
=« PRONTO Basede Conhecimento  Catilogo  Solicitagdes ~ Teste20 Pronto
> Formutirio da Solicitaggo Pesquisar Q
Teste20 Pronto
8 . Detalhes da Solicitagio
Teste20 Pronto Sintoma
Descrig3o Atualizado
-
Base conhecimento.png Procurar pelo nome

42K8

An
Teste20 Pronto

e =

—

x
1m atrds

5. Consultando solicitacoes registradas

As solicitagbes abertas no portal do Pronto! Cliente podem ser consultadas a partir do proprio portal. Nele é
possivel consultar as solicitagées que foram abertas pelo proprio cliente e aquelas em que o cliente foi adicionado

para acompanhamento. Qualquer solicitagdo podera ser consultada, independente do seu estado.
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Além dos quadros ‘Minhas Solicitagdes’ e ‘Meus Acompanhamentos’, que estao disponiveis na pagina principal
do portal, as solicitagdes também podem ser consultadas através das opgdes disponiveis no menu ‘Solicitagdes’,

que se encontra em qualquer pagina, no cabegalho do portal.

5.1 Consultando uma solicitacdo propria através do menu no topo da
pagina.

1. Estando no topo da pagina, clicar na aba “Solicitagées”, e depois na opcao “Ver Minhas Solicitag6es”.

Base de Conhecimento Catalogo Solicitagtes ~ TestelO Pronto

. @nhas Solicit@

Ver Meus Acompanhamentos

2. Atela com as informacdes referente as solicitagbes registradas.

Minhas SolicitacGes
A - B - ST
=
D
3 E

= Numero: Filtro pelo niumero da solicitagao (A);

= Estado: Filtro pelo estado da solicitagéo (B);

= Botao Pesquisar: Usado para executar os filtros selecionados (C);

= Solicitagdes: Tabela contendo as solicitagdes do cliente. As solicitagdes sado exibidas de acordo com
o filtro utilizado e apresenta as seguintes colunas (D):
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COLUNA DESCRICAO
Ndmero Numero da solicitacao.
Servigo Cliente Nome do servico cliente objeto da solicitagéo.
Estado Estado em que a solicitacdo se encontra.
Aberto Data e hora da que a solicitagéo foi aberta.
Resolvido Data e hora da resolugao (conclusao) da solicitagao.
Fechado Data e hora do fechamento da solicitagao.

= Paginas: Usado para navegar entre as paginas de solicitagdes. Dependendo da quantidade de
solicitagdes o proprio sistema faz a paginagao dividindo em paginas pela quantidade solicitagbes. (E);

Dica!

A tabela de solicitagdes, pode ser ordenada de forma crescente ou decrescente pela coluna que
desejar. Para isso, € so clicar no titulo da coluna.

3. Para abrir uma solicitagdo da tabela, basta clicar em cima da linha com a solicitagcdo desejada.

Minhas Solicitagdes

Nimero Estado

Mimer G soiciasto Todos ~

Nimero Servigo Cllente Estado  Abertoem v Resolvido em Encerrado em
CS0003792 PORTAL EMPREGA BRASIL Aberto

50003791 ASPP SISTEMA DE ABONO SALARIAL - BASE DE. Aberto

€S0003790 SD - SEGURO DESEMPREGO - BASE DE GESTAO Aberto 25/01/202318:22:23

< || > | Linhas1-3de3

4. Na tela seguinte, aparecem as informagdes da solicitagdo, basta navegar na pagina, conferido as
informagdes ou interagindo com ela.

= PRONTO BasedeConhecimento  Catdiogo  Solicitagoes « Teste20 Pronto

o

Detalhes da Solicitagio

50003790

Teste20 ronte — 2
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5.2 Consultando solicitagcoes com acompanhamento.

1. Clique no menu Solicitagbes no topo da tela e selecione a opgao “Ver Meus Acompanhamentos”.
Base de Conhecimento  Catalogo SolicitagﬁeSv/ 1| Testel0 Pronto
N I'l

Ver Minhas Solicitacoes

@us Acompanha@

2. A pagina “Meus Acompanhamentos” e exibida.

Paginalnicial » MeusAcompanhamentos Pesquisar ‘ Q‘

Meus Acompanhamentos

Nimero

Nimero Servico Cllente Estado Abertoem wv B Resolvido em Encerrado em
CS0003794 PORTAL EMPREGA BRASIL Aberto 26/01/2023 07:58:30
CS0003793 IMO - TRANSACIONAL Aberto 26/01/2023 07:57:55
CS0003676 ASPP SISTEMA DE ABONO SALARIAL - BASE DE... Aberto 13/01/2023 08:37:09
CS0003674 CARTEIRA DE TRABALHO Aberto 12/01/2023 17:36:54

< > Linhas1-4de4

3. Essa pagina é composta dos seguintes campos:

COLUNA DESCRICAO

Numero Numero da solicitacao.

Servigo Cliente Nome do servigo cliente objeto da solicitagao.
Estado Estado em que a solicitagdo se encontra.

Aberto Data e hora da que a solicitagéo foi aberta.
Resolvido Data e hora da resolugéao (conclusao) da solicitagao.
Fechado Data e hora do fechamento da solicitagao.
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= Numero: Filtro pelo numero da solicitagao (A);
= Estado: Filtro pelo estado da solicitagao (B);

= Botao Pesquisar: Usado para executar os filtros selecionados (C);

= Solicitagdes: Tabela contendo as solicitagdes do cliente. As solicitagdes sdo exibidas de acordo com

o filtro utilizado e apresenta as seguintes colunas (D):

= Paginas: Usado para navegar entre as paginas de solicitagdes. Dependendo da quantidade de

solicitagdes o proprio sistema faz a paginagao dividindo em paginas pela quantidade solicitagbes. (E);

Dica!

A tabela de solicitagdes, pode ser ordenada de forma crescente ou decrescente pela coluna que

desejar. Para isso, € so clicar no titulo da coluna.
4. Para abrir uma solicitagao da tabela, basta clicar em cima da linha com a solicitagdo desejada.

CS0003793 IMO - TRANSACIONAL Aberto 26/01/2023 07:57:55

5. Na tela seguinte, aparecem as informagbes da solicitagdo, basta navegar na pagina, conferindo

informagdes ou interagindo com ela.

as
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=@ PRONTO

€S0003793

Digite sua mensagem aqui,

Testel9 Pronto

e

A Atencao!

Base de Conhecimento  Catdlogo  Solicitages - Teste20 Pronto

Pesquisar Q

Estado

&
==

Teste20 Pronto

xado p

Nimero

Teste20 Pronto

Categorla

ATENDIMENTC

Teste20 Pronto

Teste20 Pronto

Transfomaggodigital.jpg

A Unica acao que um cliente que esta acompanhando a solicitacdo ndo pode realizar nela é a inclusao

ou exclusdo de pessoas ao acompanhamento. Neste caso, o quadro ‘Acompanhamento’ fica

desabilitado.

6. Cancelando ou pedindo cancelamento de uma solicitacao

Quando um cliente ndo necessita mais do atendimento, ele possui a opgao de cancelar ou pedir cancelamento

da solicitagao. A solicitagdo podera ser cancelada pelo proprio cliente enquanto ela estiver com o estado aberto.

Cancelando uma solicitagao.

A solicitagdo podera ser cancelada pelo proprio cliente enquanto ela estiver com o estado aberto. Para isso:

a) Abra a pagina com as solicitagoes;

b) Selecione a solicitacao desejada;
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c) A solicitagdo devera estar com o botdo Cancelar Solicitagcdo disponivel, clique no botdo Cancelar
Solicitacao;

> Pﬂ.m BasedeConhecimento  Catilogo  Solicitagdes ~ ° Teste20 Pronto
=t

Paginalnicial ¥ Formuldrio da Solicitagdo lvesqmsar

€50003793 2

Teste20 Pronto
Qagoramesmo . Comentirios adiconats Detalhes da Solicitagio

Il

Arquivo anexado pelo usudrio

Nimero Estado
50003793 Aberto
Teste20 Pronto Categorla Médulo
Oagoramesmo .« Comentirios adicionat ATENDIMENTO Administragdo
Arquivo anexado pelo ususrio i Descriio
Ermo/Falha teste
Teste20 Pronto Atualizado
©agoramesmo agoramesmo

Teste20 Pronto

Acompanhamento

Transfomacaodigital.jpg
73K8

Teste19 Pronto
11m atr

€50003793 Criado

@ Transfomagdodigital. jpg (7.3 KB)

d) Informe uma justificativa para o cancelamento.

Por favor, informe o motivo do cancelamento

Ndo ha

6.1 Pedindo cancelamento de uma solicitacao.

Para as solicitagdes que nao estejam com este estado aberto, ou ja teve o inicio do atendimento pela
Dataprev, siga conforme abaixo;

a) Abra a pagina com as solicitagdes;
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b) Selecione a solicitagdo desejada;

c) A solicitagdo devera estar com o botdo Pedir Cancelamento disponivel, basta clicar no botdo Pedir

Cancelamento.

‘= PRONTO
=z

péginalnicial >  Formulario da Solicitaggo

€S0003792

l BasedeConhecimento  Catdlogo  Solicitagdes - ° Teste20 Pronto

== y IS

Digite sua mensagem aqui..

O 06 0 0 O

Teste20 Pronto
Ouhatrds - Coment

Arquivo anexado pel

Teste20 Pronto
©1shatrds . Comontirios

Arquivo anexado pelo usuirio

Teste20 Pronto
O ahatris

~\
caminhdo.jpg
49KE

Teste20 Pronto
O1anatris

50003792 Criado

d) Informe uma justificativa para o pedido cancelamento.

e) Solicitagdo cancelada

Por favor, informe o motivg 4

ancelamento

CS0003792

Categorla

ATENDIMENTO Portal de
Servig

sintoma Descrigio

Erro/Falha teste

Atualizado

m atrds

R&

((((( nd0.jpg (4.9 KB)

1anatrés

x

Problemaja foi resolvido

|

Cancetar
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< PRONTO

pagina Inicial

€S0003791

>

Formulirio da Solicitagio

BasedeConhecimento  Catilogo  Solicitagdes ~

Pesquisar

Teste20 Pronto

Motivo do Cas
Problema ja f

Teste20 Pronto

€S0003791 Criado

Detalhes da Solicitag:
Niimero

50003791

Categoria Sintoma
SISTEMASGeBI  Erro/Falha

eGESTAO
Descrigio Atualizado
teste agoramesmo

Acompanhamento

Teste20 Pronto
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