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1 INTRODUCAO

O SIGAPCE ¢ um programa desenvolvido pelo Ten Sarabando da 2* RM que veio
para ajudar toda a rede de SFPC a resolver seus problemas com Protocolo e
Agendamento de atendimento, nada mais de filas ou congestionamento nos horarios!

7

E sabido que outros 6rgaos federais tais como receita federal e policia federal (para
fins de passaporte) ja utilizam um sistema analogo, agora ¢ nossa vez de utilizarmos
uma ferramenta moderna e eficiente para melhor atender nosso usuario e dar-lhe maior
lisura no processo por ele almejado.

Vamos comecar com a
entrada no sistema.

Assim que o militar clicar no link exposto em sua intranet do SIGAPCE ele
encontrara essa tela:

Sistema de Gerenciamento de Atividades com PCE
SFPC - 02 Regido Militar

=~

SisFPC

Login

Login

Senha

Vers&o 2.0 - Novembro de 2016

Coloque o login e senha ja cadastrada pelo Administrador. Logo apos vocé vai se
deparar com dois médulos, o SISPROT (Protocolo Eletronico) e o SAE (Agendamento).
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" SIGAPCE  ACESSAR MODULO~  ADMINISTRAGAO -
=

SIGAPCE sisTEMA GE GERENCIAMENTD DE ATIVIDADES COM PCE DO SFPC/S

0la, CEL ADMINISTRADOR
UNIDADE: Comanda da 5* Regiio Militar
PERFIL DE ACESS0. ADMINISTRADOR
ULTIMG ACESSO EM: 11012017 14213 h

MODULOS DO SIGAPCE

SISPROT

2 SISPROT

Vamos comegar pelo SISPROT — clique no modulo para acessa-lo e apds clicar
entrara nesta pagina:

SIGAPCE / SISPROT ~ PROTOCOLO~ ~ PROCESSO~ ~ GRU~v  RELATORIO- 2 CEL ADMINISTRADOR~

MODULO SISPROT SISTEMA DE PROTOCOLO ELETRONICO DA SFPC/12
Protoclo B

L) UNIDADE: SFPC/12.00 - 12¢ Regiio Militar

L Q = ® L]

HOME SIGAPCE CONSULTAR PROTOCOLAR ANALISAR CONTROLE DE GRU

PERFIL DE ACESSO: ADMINISTRADOR

Wl Magistrados e Orgéos de Seguranca Publica
Wl Pessoa Fisica (CAC)
W Pessoa Fisica (Militar)

Wl Pessoa Juridica

Nesta pagina podemos observar 5 icones, o primeiro ¢ 0 HOME SIGAPCE que te
levara novamente para a pagina dos modulos; depois temos o icone CONSULTAR, mas
esse deixaremos para mais tarde.

2.1 PROTOCOLAR

Vamos acessar o icone PROTOCOLAR. Clicando nele sera levado para esta tela:
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e SIGAPCE ! 51SPROT PROTOCOLO = FROCESSD - RELATORID =
i

PROTOCOLO DE SOLICITAGAO DE SERVICO DO SFPC/5
UNIDADE: Comando da 5 Regido Militar

Busca Interessado

TIPO DE DOCUMENTO DO INTERESSADO

&PF CHPJ \

Aqui o atendente escolherd uma das duas opg¢des — CPF ou CNPJ, conforme a
natureza do interessado. Ao escolher abrird uma tela ao lado pedindo para informar os
dados do interessado, ¢ so preencher.

= SIGAPCE / SISPROT  PROTOCOLO OCESSO+  RELATORIO= 1 CEL ADMINISTRADOR

SIGAPCE | SISPROT A PROTOCOLAR

PROTOCOLO DE SOLICITAGAQ DE SERVIGO DO SFPC/S
UNIDADE: Comando da 5° Regido Militar

Busca Interessado Dados do Interessado

TIPO DE DOCUMENTO DO INTERESSADO

OCeE - ONes 0 Cque em CONFIRMAR para continuar ou ALTERAR para allerar o cadastro do Interessado

218.384.568-64 Q

CPF: 218.384 568-64

TIPO INTERESSADO: MILITAR j
NOME: MARCELO GAZZANEY

CIDADE: B Guiea- pr 1
CONTATO: 041 999999999

E-MAIL:

gazzaneu@5rm eb.milbr

SR
Ap6s preencher clique em CONFIRMAR — caso os dados estejam todos certos ou
ALTERAR - caso tenha que corrigir algum dado. Ao clicar em confirmar serd dada
uma mensagem de CADASTRO CONFIRMADO e abrira uma caixa para a
INCLUSAO DO SERVICO e da CARTEIRA:

W SIGAPCE / SISPROT  PROTOCOLO~  PROCESSO~  RELATORIO~ A CEL ADMINISTRADOR ~

PROTOCOLO DE SOLICITAGAOC DE SERVIGO DO SFPC/S
UNIDADE: Comando da 5° Regido Militar

Busca Interessado Dados do Interessado
TIPO DE DOCUMENTO DO INTERESSADO CPE: =
& 218.384 568-64
©CPF ) CNPJ
TIPO INTERESSADO: i)
218.384 568-64 Q MILITAR J
. . NOME: MARCELO GAZZANEU
Inclusao do Servigo
CIDADE: Gurifioa - PR j
SELECIONE A CARTEIRA
SELECIONE |
CONTATO: 041 999090999
E-MAIL:

gazzaneu@Srm eb.mil br

& Cadastro Confirmado

I



Paginal|®é

Clique na seta ao lado desta caixa e classifique a carteira em que o processo sera
submetido. Logo apds este processo abrird outra caixa abaixo pedindo que SELECIONE
o SERVICO:

¥ SIGAPCE /SISPROT  PROTOCOLO-  PROCESSO-  RELATORIO= L CEL ADMINISTRADOR +

PROTOCOLO DE SOLICITAGAO DE SERVICO DO SFPC/S
UNIDADE: Comando da 5* Regido Militar

Busca Interessado Dados do Interessado
TIPO DE DOCUMENTO DO INTERESSADO cPF: .
o 218.384.568-84
QCPF ()CNPJ
TIPG INTERESSADO: |
218,384 568-64 Q MILITAR J
. ; NOME: MARCELO GAZZANEU
Inclusdo do Servigo
CIDADE: Curitiba - PR j
SELECIONE A CARTEIRA
Aquisigho de armas por GAC, PJ. OSOP, Magistrado ¢ Miltares j cR:
SELECIONE O SERVIGO CONTATO: 041 999009889
Aquisicao de Arma por Miltares e Magisirados J E-MAIL: e

/

Selecione o servigo desejado e clique no botao “INCLUIR SERVICO”, logo apds parecera
a caixa “INFORMACOES DO PROCURADOR” para que o usudrio informe se a solicitagio
foi protocolado por procurador ou ndo.

Busca Interessado Dados do Interessado

TIPO DE DOCUMENTO DO INTERESSADO CPE:
- 086.346.316-99
@ CPF © CNPJ

TIPO INTERE $SADO: PESSOA FISICA

086.346.316-99 Q
- L NOME. TESTE
Inclusao do Servigo
CIDADE: Manaus - AM

SELEGIONE A GARTEIRA

Pessoa Fisica (CAC) v CR: Digite 0 CR
SELEGIONE O SERVIGO CONTATO: (1) 11111111

01- Concesso CR PF CAC - E-MAIL:

teste@teste.com.br

& incluir Servigo

INFORMACOES DO PROCURADOR
SERVIGO SOLICITADO NO PROCESSO

01 - Concessdo CR PF CAC o SOLICITAGAC PROTOCOLADA POR PROCURADOR?

NAO © SIM e

Procurador é a

mesma coisa que
despachante.

O sistema a depender do servigo selecionado, ap6s as informagdes do procurador podera
exibir o botao “INCLUIR GRU”, considerando que o preenchimento de tais informagdes sO
serd necessario quando se tratar de um servico cobrado e deverdo ser preenchidas as
informacgdes solicitantes para que o protocolo possa ser gerado.
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Ao preencher os dados da GRU o sistema identifica se houve utilizagdo da mesma GRU
em outro processo para permitir ou ndo o protocolo. Se a GRU foi utilizada em outro processo
o sistema informara imediatamente e as informagdes da tentativa de reuso serdo apresentadas
na opg¢ao “CONTROLE DE GRU”.

Assim que estiver tudo certo clique no botdo laranja “GERAR PROTOCOLO DO
PROCESSO”.

Inclus&o do Servigo

CIDADE: Manaus - AM
SELECIONE A CARTEIRA
Pessoa Fisica (CAG) v CR: Digite 0 CR
SELECIONE O SERVIGO CGONTATO:. (1) 11111111
01 - Concessdo CR PF CAC - MAIL:
ERIATS teste@teste.com.br
& Incluir Servico
INFORMAGOES DO PROCURADOR
SERVIGO SOLICITADO NO PROCESSO
. o SOLICITAGAQ PROTOCOLADA POR PROCURADGR?
® NAO siM
nin 1012017 RS 10,00 1M SR

@ Atencéo, todas as GRUs constantes no processo devem ser registrada no sistema.

OBSERVAGAO SOBRE O PROGES SO (PREENGHIMENTO NAO OBRIGATORIO)

INFORME AQUI, CASO EXISTA ALGUMA INFORMACAO EXTRA SOBRE ESTE PROTOCOLO

Abrird a caixa de didlogo INCLUSAO DE PROTOCOLO. Clique nas opgdes
FECHAR ou GERAR NUMERO DE PROTOCOLO.

INCLUSAO DE PROTOCOLO

CONFERENCIA DA SOLICITACAC:

INTERESSADO: TESTE

CFF 086.346.316-99

CARTEIRA: Pessoa Fisica (CAC)
SERVIGO SOLICITADO: 01 - Concessao CR PF CAC
PROCURAGAD? NAO

Fechar GERAR NUMERO DE PROTOCOLO

Ap0s clicar, sera conduzido para a pagina de impressao das informagdes do protocolo que
devera ser impresso preferencialmente em duas vias —uma para o processo € outra para o
requerente.



PROTOCOLO DE SOLICITACAO DE SERVICO DO SFPC/12
UNIDADE: SFPC/12.00 - 12° Regido Miltar
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
COMANDO DA 12* REGIAO MILITAR
(REGIAO MENDONCA FURTADO)

SISTEMA DE PROTOCOLO ELETRONICO SFPC/12

PROTOGOLO: 002292017
DATA/HORA: 10/10/2017 15:29 h

UNIDADE SFPC: SFPC/12.00 — 12° Regido Militar
SOLICITAGAO: 01 - Concessio CR PF CAC
REQUERENTE: TESTE

GPF 086.346.316-99
PROCURAGAO? NAO

Para consultar o andamento de seu processo acesse

wuw_sigapce12rm.eb.mil br

einforme seu CPF e senha.

& IMPRIMIR

Pronto! Protocolo
realizado com sucesso!

2.2 CONSULTAR

Agora vamos pesquisar sobre algum processo protocolado dentro de nosso banco de

dados.

Vocé tem a opgao de ir a tela inicial do SISPROT clicando no mesmo, na barra
acima da pagina ou ir em PROTOCOLO e logo em seguida clicar em CONSULTAR e

sera conduzido para esta pagina:

CONSULTA DE SOLICITAGAO DE SERVICO DO SFPC/12
UNIDADE: Comando da 5* Regido Militar

BUSCAR PROTOCOLOS

FILTRO

DATA DO PROTOCOLO j 31012017

10 resuitados por pagina

PROTOCOLO . CARTEIRA DATA

—

REQUERENTE CPF/CNPY GERENCIADO POR STATUS Agia

Pesquisar

0012017 ADUISICAO DE ARMAS 31012017 14:20

MARCELO GAZZANEU 218.384 568-64 CEL ADMINISTRADOR RECEBIDO NO BALCAO

Mostrando de 1 alé 1 de 1 registros

& IMPRIMIR
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Aqui vocé tera a oportunidade de utilizar o FILTRO com as opg¢des de N° DE
PROTOCOLO, DATA DO PROTOCOLO, CPF, CNPJ, REQUERENTE,
PROCESSOS PRONTOS ou até mesmo procurar pelo proprio nimero dado no dia de
seu cadastramento no campo DIGITE O N° DO PROTOCOLO.

Aparecendo o Protocolo desejado vocé poderé observar dados do mesmo inclusive o
STATUS. Para Acessar os DADOS DA SOLICITACAO bem como o detalhamento do
ANDAMENTO DO PROCESSO clique na numeragao do protocolo apresentada na cor
verde e sera conduzido a esta pagina.

= SIGAPCE / SISPRO PR - PP - R RI0- 8 CEL ADMIISTRA

CONSULTA DE SOLICITAGAO DE SERVIGO DO SFPC/12
UNIDADE: Comando da 5* Regido Militar

PROTOCOLO N¢: 0012017

PROCESSO RECEBIDO NO BALCAO AGUARDANDO PARA SER ANALISADO

DADOS DA SOLICITAGAO SERVICOS SOLICITADOS

OM SFPC: Comando da 5* Regido Militar Aquisigio de Arma por Militares & Magistrados
CARTEIRA: N Aquisicio de armas por CAC, PJ, OSOP, Magistrado e Militares

INTERESSADO: MARCELD GAZZANEU

CPF: 218.384.568-64

CIDADE: Curitiba - PR

CONTATO: 041 999999999

E-MAIL gazzaneu@Srm.eb.milbr

PROCURADOR: NAD

PROTOCOLADO EM: 310172017 14:20

ANDAMENTO DO PROCESSO

ESTADO RESPONSAVEL DATA DO REGISTRO OBSERVACAO
RECEBIDO NO BALCAO CEL ADMINISTRADOR 310172017 14:20

2.3 ANALISAR

Vamos analisar algum processo protocolado dentro de nosso banco de dados. Vocé
tem a opg¢do de ir a tela inicial do SISPROT clicando no mesmo na barra acima da

pagina ou ir em PROCESSO e logo em seguida clicar em ANALISAR e sera conduzido
para esta pagina:

2 SIGAPCE/ SISPROT PR - PROCESSO- - BCELA

ANALISAR

ANALISE DE PROCESSOS DO SFPC/12
UNIDADE: Comando da 5* Regiéio Militar

BUSCAR PROCESSO PARA ANALISE /
BUSCAR PROCESSO POR:

STATUS j RECEBIDO NO BALCAO J MOSTRAR TODOS j Q

10~ resultados por pagina Pesquisar

NePROTOCOLO CARTEIRA DATA DA SOLICITAGAO INTERESSADO CPFICNPJ GERENCIADO POR DATA DO GERENCIAMENTO STATUS

0012017 AQUISIGAO DE ARMAS 31/01/2017 14:20 MARCELO GAZZANEU 218,384 568-64 CEL ADMINISTRADOR 310172017 14:20 RECEBIDO NO BALCAC

Mostrando de 1 alé 1 de 1 regisiros Anterior |1

& IMPRIMIR

Clique em BUSCAR PROCESSO POR e opte pelo tipo de filtro que sera utilizado
em sua pesquisa (N° DE PROTOCOLO, STATUS, CPF OU CNPJ).
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Assim que abrir o processo solicitado, clique no N° PROTOCOLO destacado em
verde para ser conduzido a esta pagina:

W SIGAPCE /SISPROT  PROTOCOLO-  PROCESSO-  RELATORIG 4 CEL ADMINISTRADOR~

SIGAPCE  SISPROT ' PROCESSO | ANALISAR

ANALISE DE PROCESSOS DO SFPC/12
UMIDADE: Camando da 5* Regio Miitar

PROTOCOLO N¢: 0012017
PROCESSO RECEBIDO NO BALCAO AGUARDANDO PARA SER ANALISADO

DADOS DA SOLICITAGAD SERVICOS SOLICITADOS

OM SFPC: Comando da 5* Regida Militar Aquisicia de Arma par Milfares & Magsirados
CARTEIRA: Aquisigio de CAC, PJ, OSOP,

INTERESSADO: MARGELO GAZZANEU

CPF: 218.304.566-64

CIDADE: Curitiba - PR

CONTATO: 041 999993989

EMAIL: gazzaneu@Srm.eb mil br

PROCURADOR: WiO

PROTOCOLADO EM: 310172017 14:20

ANDAMENTO DO PROCESSO

£ AVANGAR ESTADO DO PROCESSO
ESTADO RESPONSAVEL DATA DO REGISTRO OBSERVAGAD
RECEBIDO NO BALCAO CEL ADMINISTRADOR 311012017 14:20

NOTAS INFORMATIVAS DO PROCESSO

X INCLUIR NOTA INFORMATIVA NO PROCESSO

javascriptmyibaTalagatalhasProcessoansliss( 0012017

Nesta tela vocé terd a op¢do de AVANCAR ESTADO DO PROCESSO em laranja ou
INCLUIR NOTA FORMATIVA NO PROCESSO em azul. Ao clicar em AVANCAR
ESTADO DO PROCESSO aparecera essa caixa de didlogo:

PROCESSO: 0012017

SELECIONE O NOVO STATUS:
| Emanauise |

OBSERVAGAO PARA CONTROLE INTERNO (OPCIONAL) \

R

[Fechar ALTERAR ESTADO

Podera abrir as opgdes: EM ANALISE, DEFERIDO, INDEFERIDO, PENDENTE e
VISTORIA SOLICITADA.
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CUIDADO! Se o processo ainda estiver em andamento
marque-o como PENDENTE, uma vez dado o DEFERIDO
ou INDEFERIDO ndo se pode mais mudar este STATUS

tendo que dar o PRONTO ou fazer uma RE-ANALISE .

Ao clicar NOTA INFORMATIVA DO PROCESSO abrird esta caixa de didlogo:

NOTA INFORMATIVA PARA O PROCESSO: 0012017

DIGITE A INFORMACAO QUE DESEJA ENVIAR PARA O INTERESSADO:

Atengdo! Ao digitar qualquer mensagem nesta tela a mesma sera enviada para o
requerente depois de clicado em ENVIAR NOTA.

PRONTO! Vocé ja esta apto para
operar o SISPROT, qualquer eventual
duvida procure sua RM.

Mas vamos a diante, pois o SAE
também é muito interessante!




24 CONTROLE DE GRU
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O controle de GRU permite acompanhar as GRU’s que estdo sendo cadastradas no

sistema durante o protocolo dos

servigos. Através das opgdes disponiveis na tela abaixo

o usuario podera verificar todas as GRU’s que foram cadastras até o momento e também
todas as tentativas de reuso de GRU.

CONTROLE DE PAGAMENTO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAQ
UNIDADE: SFPC/12.00 — 12° Regiéo Militar

Inclusio de GRU iniciada em 07/08/2017

TOTAL DE GRU: 1

ARRECADACAO: RS 10,00

Ao clicar sobre uma das
relacionadas.

CONTROLE DE PAGAMENTO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
UNIDADE: SFPG/12.00 — 12° Regido Militar
Inclus3o de GRU iniciada em 0740812017

TOTAL DE GRU: 1

ARRECADACAO: RS 10,00

GRU'S CADASTRADAS

TENTATIVAS DE REUSO DE GRU

opgdes citadas o sistema exibira as informacgdes

GRU'S CADASTRADAS

TENTATIVAS DE REUSO DE GRU

10 v|resultados por pagina Pesquisar
LI PROTOCOLO REFERENCIA COMPETENCIA VALOR AUTENTICAGAO
1 002292017 111 1012017 RS 10.00 ERIRIRIERETR ]
Mostrando de 1até 1 de 1 registros. Anterior | 1 | Proximo
CONTROLE DE PAGAMENTO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
UNIDADE: SFPG/12.00 — 12° Regido Miltar
Inclusio de GRU iniciada em 07/08/2017
TOTAL DE GRU: 1 GRU'S CADASTRADAS
ARRECADACAO: RS 10,00 TENTATIVAS DE REUSO DE GRU
10 v|resultados por pagina Pesquisar

AUTENTICAGAO GRU DATA DA TENTATIVA

INTERESSADO PROCESSO VINCULADO PROCURADOR PROTOCOLISTA

A1 2017-10-10 16:11:00

TESTE 002292017 CEL ADMINISTRADOR

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

3 SAE

Anterior | 1 | Proximo

Neste modulo aprenderemos como fazer o agendamento para melhor atender nosso
publico externo. Vamos comecar na pagina inicial dos modulos, lembra?
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= SIGAPCE ACESSAR MODULO « ADMINISTRACAD -
Lt

SIGAPCE sisTEMA DE GERENCIAMENTO DE ATIVIDADES COM PCE DO SFPCS

Ola, CEL ADMINISTRADOR
UNIDADE: Comanda da 5* Regiao Miliar
PERFIL DE ACESSC: ADMINISTRADOR
ULTIMO ACESSO EM: 11002017 1493 h

MODULOS DO SIGAPCE

siSPROT! Ml SAE .
Fm[ocoju Eleﬂ'm “Ageridamento

Clique no SAE (AGENDAMENTO) e sera conduzido para a tela abaixo:

™ S|GAPCE/SAE  CADASTRO=  AGENDA=  ATENDIMENTO=

[l MODULQ SAE sisTEMA DE AGENDAMENTO ELETRONICO DO SFPC/S
e UNIDADE: Gomando da 5* Regido Mistar

# 20 = L

SOUIGITAGOES DE ACES:
HOME SIGAPCE Y Sl GERENGIAR AGENDA ATENDIMENTO

Aqui se apresenta os icones do HOME SIGAPCE (que o levarad de volta para a
pagina inicial dos modulos), SOLICITACAO DE ACESSO PENDENTE,
GERENCIAR AGENDA, ATENDIMENTO e TUTORIAL DE UTILIZACAO.

3.1 SOLICITACAO DE ACESSO PENDENTE

Vocé vera a necessidade de acessar esta pagina quando houver algum numero
diferente de ZERO:

:f‘ SIGAPCE / SAE  CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO -

IPLS MODULO SAE SISTEMA DE AGENDAMENTO ELETRONICO DO SFPC'S

#) UNIDADE: Comando da 5* Regido Miltar

## L 1 = = H

SOLICITAGOES DE ACESSO
HOME SIGAPGE il GERENGIAR AGENDA ATENDIMENTO TUTCRIAL DE UTILIZAGAD

/.
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Este numero indicara que vocé tem uma solicitacdo de algum requerente querendo
ter acesso ao sistema de agendamento.

E interessante tomar como rotina
observar este sistema umas 3 vezes por
dia, pois se tem solicitagdo, tem alguém
querendo se agendar!

Clique no icone para acessar a SOLICITACAO.

SAE e
CADASTRO DE USUARIOS REQUERENTES
UNIDADE: Comande da 5* Regido Militar
UNIDADE: FILTRO:
mando da 5+ Regéia Mkt 4 o=@
B
10 v resultados por pagina Pesquisar
DATA DA
CPF NOME PERFIL CIDADE SOLICITAGAD STATUS
357.151.750-46 SEBASTIANI GAZZANEU PROPRIO INTERESSADO Curitiba - PR 01/02/2017 13:48 EM ANALISE
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Pode-se observar que o STATUS do requerente se encontra EM ANALISE. Ao clicar no CPF
do solicitante abre-se a pagina abaixo:

CADASTRO DE USUARIOS REQUERENTES
UNIDADE: SFPC/12.00 — 122 Regido Militar

Robson DFPC
CPF: 035.424.411-63
SITUAGAO: EM ANALISE

—
INFORMAGOES DO USUARIO HISTORICO DO STATUS DO LOGIN

NOME COMPLETO: Robson SITUAGAO DATA OBSERVAGAO

CPF:

EMANALISE 09/10/2017 13118 SOLICITACAQ RECEBIDA.
PERFIL:

DESPACHANTE EMANALISE 09/10/2017 13:19 DADOS CADASTRAIS ALTERADOS PELO USUARIO AGUARDANDO LIBERAGAO
CIDADE: Manaus - AM

CELULAR:

E-MAIL:

Aqui se analisa todos os dados do requerente, inclusive a foto, apds esta andlise
clique no botdo azul escrito ALTERAR STATUS. Neste campo vocé pode pedir para o
solicitante CORRIGIR DADOS, deixar SUSPENSO ou deixar INDEFERIDO.
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CPF: 357.151.750-46

SELECIONE O NOVO STATUS: /

CORRIGIR DADOS

INFORMACAO AD USUARIO (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Fechar CONFIRMAR

Em todos esses STATUS existe uma caixa de didlogo para informar ao solicitante
como ele deve proceder para validar seu cadastro.

Ou pode colocar o almejado DEFERIDO.

CPF: 357.151.750-46

SELECIONE O NOVO STATUS:

DEFERIDO
L3
Fechar CONFIRMAR

Dando autorizagdo para que o requerente passe para a proxima etapa de agendamento.

Caso vocé queira resetar a senha do solicitante, clique no botdo vermelho escrito
RESETAR SENHA e abrird uma caixa de didlogo pedindo a confirma¢do da agdo e
avisando que a nova senha serd o CPF do requerente sem traco e pontos.
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CPF: 357.151.750-46

O RESET DE SENHA

CPF o

S

3.2 GERENCIAR AGENDA

Podemos dizer que chegamos no ponto
critico de nosso processo, é aqui que tudo
acontecerd, portanto muita atencdo na hora
de preencher os dados do agendamento!

Vocé tem a opgdo de ir a tela inicial do SAE clicando no mesmo na barra acima da
pagina ou ir a AGENDA e logo em seguida clicar em GERENCIAR AGENDA e sera
conduzido para esta pagina:
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W SIGAPCE/GAE  CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO- 1

GERENCIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UMIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
s d ouws o i [ 4| oURAGAO OE CaDA ATENDIENTO
8 TARDE - 500 3| DEATENDENTE POR HORARIO
Fevereiro 2017 i
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Séb
1 2 3 .
5 8 9 )
12 14 15 16 8 b
19 X 21 2 23 24 25
26 27 28
Legenda

FICRLID] - JAHELA BLOGUEADA
I - LA LeeRass

Neste processo temos a opcdo de regularmos nosso calenddrio em relagdo a
HORARIO DO EXPEDIENTE (dividindo periodo da manhi e da tarde), duragdo de
cada atendimento e a CAPACIDADE DE ATENDIMENTO dando o nimero de cada
atendente por hordrio liberado. Lembrando sempre da peculiaridade de cada OM,
disponibilidade de cada SFPC e do quanto cada requerente demora para resolver suas
pendéncias.

Depois de preencher os itens do cabecalho o proximo passo € abrir uma agenda de
fato, para isso deve-se clicar em um dia desejado.

2 SIGAPCE /SAE ~ CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO - 2 CEL ADMINISTRADOR

GERENCIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
Comanao aa 5+ Ragiao Miltar 1 o 0600 j - [Thao j DURAGAQ DE CADA ATENDIMENTO \0min j
B TARDE 1330 j - 1500 j Ne DE ATENDENTE POR HORARIO
Fevereiro 2017 R
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab 02"02f201 7 # INCLUSAO DE NOVA JANELA
1 2 a 4 Quiinta-Feira, 02 de Fevereiro de 2017
&
B CRIAR ESTA JANELA NA AGENDA
i Y B # 8 " HORARIOS CAPACIDADE
MANHA TARDE
2 Atendentes
12 1 4 15 16 18 o Oo B @10 21 Horarios Manha
a ool 8 O 8 Horarios Tarde
o Oosz0 <] 13:50 10 min / Atendimenta
19 20 21 2 2 24 25 o ©oe:s0 o O #0 Msndimnios / Dl
o ©osa0 @ 0110
o Ooss0 B Oi420 ©- Bloqueado
26 27 28 o Qo0 @ O3 ©- Livre
©- Ocupado
B Oom B O
o Oos20 B 01450
o 0oms3x
o ©03:40

Confira todos os dados a ser confirmado, podendo ainda retirar algum horario da
agenda clicando em cima do X na frente do mesmo. Apds esta conferéncia clique no
botdo azul nominado CRIAR ESTA JANELA NA AGENDA.
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Pronto a janela esté criada, mas ndo esta liberada!

W SIGAPCE / SAE  CADASTRO~ AGENDA ~
arne

GERENCIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

ATENDIMENTO -

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE
Comanao da 5* Reglao Miitar j MANHA 0800
@ TARDE 1330
Fevereiro 2017
Dom Seg Ter Qua Qui Sex

1 2

5 6 7 8 9

12 12 14 15 16

18 20 2 22 23

2 a7 28

j - 130 j
TR

CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
DURAGAQ DE GADA ATENDIMENTO

Ne DE ATENDENTE POR HORARIO

## 02/02/2017 JANELA CRIADA!

4 @ Acesse a agenda para realizar a liberacio desta janela

Para o agendamento do publico externo € preciso clicar no botdo azul escrito JAN-

BLOQ da data em questao.

Neste momento aparecerd uma tela com as conformagdes a serem liberadas:

" GIGAPCE /SAE  CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO-

GERENGIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE
Comanao aa 5+ Rsgiao Miltar ] MANHA cen0
B TARDE 1330
Fevereiro 2017
Dom Seg Ter Qua Qui Sex

1 2

5 [ 7 8 9

12 13 14 15 16

19 20 21 2 23

26 27 28

Vocé pode executar os seguintes comandos:

24

1
%Hi

18

CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
j DURAGAQ DE GADA ATENDIMENTO

j Ne DE ATENDENTE POR HORARIO 2

& CEL ADMINISTRADOR ~

& LIBERAR AGENDAMENTO 3¢ EXCLUIR ESTA JANELA
7

<]

2000000000000

HORARIOS

TARDE
e Syl 20 Horarios

inaic holihiiid 40 Atendimentos
ke o um CEL ADMINISTRADOR
08:45 O 1415

09:00 © 1430

09:15 ® 1445 © - Bloqueado

i g ;::;mu

09:45

10:00

10:45

10:30

10:45

CAPACIDADE
2 Atendentes.

clicando no botdo verde em LIBERAR
AGENDA ou no botdo vermelho e EXCLUIR ESTA JANELA.

Clicando no botao LIBERAR AGENDA a mesma esta criada e liberada para que o
publico externo possa marcar um horario para ser atendido. Se clicar no botdo verde
escrito JAN-LIB que se encontra no calendéario ainda podera excluir a janela de

agendamento.



Paginal19
Quando um horario for agendado por algum requerente externo o botdo no
calendario mudaré sua cor de verde para vermelho.
:3 SIGAPCE / SAE CADASTRO = AGENDA = ATENDIMENTO =

GERENCIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE CAPACIDADE DE ATENDI
Comanga da 5+ Regias Miltar j B MaNHA e _'J = i _'J DURAGAD DE CADA ATE
@ TARDE 1330 ,J z S50 _J he DE ATENDENTE POR
Fevereiro 2017 L2
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
AN -AGEN ]

5 6 7 8 g 10 1

12 13 4 15 6 T 18

19 20 21 22 23 24 25

Atengdo, uma vez liberado para o
publico externo e agendado um
horario por ele, o calendario ndo
podera ser excluido.

Para verificar quais horérios ja estdo agendados clique no botdo vermelho escrito
JAN- AGEN e abrira uma tela de verificagao:



Paginal20

" S|GAPCE /SAE  CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO~ A CEL ADMINISTRADOR =

GERENGIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
Comando da 5+ Regizo Miltar 41 owwa prues g [ §|  DUAMGACDECADAATENDMENTO 15 min L]
B TARDE B0 - [ e 5 nwoeaTENCENTE POR HORARID : Kl
Fevereiro 2017 2o JREE
R e 02/02/2017
1 2 3 4 Quinta-Feira, 02 de Feversiro de 2017
1A TRANSFERIR AGENDAMENTOS PARA OUTRA DATA
& 8 L & ol " 4 HORARIOS CAPAGIDADE
MANHA TARDE
2 Atendentes.
© o] o 13:30 :
12 1 1" 15 1% ” 18 FRTe e 20 Homion
m'ﬁ. z 40 Atendimentos
o ] 9 e CEL ADMINISTRADOR
© 0845 O 1415
19 20 21 22 23 24 25 P O 13
Q@ 0915 0 1aus O©- Bloqueado
O- Livre
© os30 © - Ocupado
= B i O 0945
© 10:00
© 1045
© 1030
= © 1045

A Ttnica opgao neste caso € levar este agendamento para uma outra data com o
mesmo horario vago clicando no botdo vermelho TRANSFERIR AGENDAMENTO
PARA OUTRA DATA e abrird uma caixa de didlogo para esta agdo:

& TRANSFERENCIA DE DATA DE ATENDIMENTO
DE: 02/02/2017

© Manha (Apenas usudrios agendados na manhd)
Data Futura:

03022017 B <&

1 - Selecione o Periodo que deseja transferir:
2 - Escolha uma Data futura;

3 - Chque em OuﬂiimurTran&rén:iu!

Fechar CONFIRMAR TRANSFERENCIA

Apos a escolha da nova data ¢ sO clicar no botdo verde de CONFIRMAR
TRANSFERENCIA ¢ apareceré a confirmagao:



:2 SIGAPCE /SAE  CADASTRO=  AGENDA=  ATENDIMENTO=

GERENCIAMENTO DA AGENDA ELETRONICA

UNIDADE: HORARIO DO EXPEDIENTE
c Alitar [}j B MANHA e00
B TARDE 13:30
Fevereiro 2017
Dom Seq Ter Qua Qui

3.3 REALIZAR ATENDIMENTO

Paginal21

CAPACIDADE DE ATENDI
DURAGAC DE CADA ATE

R
i (e~ 4

Ne DE ATENDENTE POR

sib & TRANSFERENCIA REAI

4 @ Os usudrios agendados desta data foram r

Ap6s o atendimento ¢ importante informar o sistema se o requerente compareceu ou
ndo no horério previsto, para isso clique em ATENDIMENTO e REALIZAR

ATENDIMENTO e sera dirigido para esta pagina:

= SIGAPCE /SAE  CADASTRO-  AGENDA-  ATENDIMENTO-
-

ATENDIMENTO DE USUARIOS AGENDADOS

UNIDADE: DATA DO ATENDIMENTO:

Comando da 5 Regido Milltar j 03022017

B Sexta-Feira, 03 de Fevereiro de 2017 (&

©@08:00 h
©o8:15h

©o0830h

\

i
o

Hoje & Quarta-

Escolha a data de pesquisa desejada e clique no horario em questdo e abrira o perfil

do solicitante:

ATENDIMENTO DE USUARIOS AGENDADOS

UNIDADE: DATA DO ATENDIMENTO:
SFPC/12.00 - 12* Regido Militar 2011012017 B Q
i Sexta-Feira, 20 de Outubro de 2017 [
©0800h
NOME TIPO CPF CELULAR
TESTE PROPRIO INTERESSADO 086.346.316-99 (11 111111111

Hoje & Terca-Feira, 10 de Outubro de 2017

E-MAIL CIDADE PRESENCA

Manaus - AM ‘j

teste@teste.com br
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Clique, no campo PRESENCA no icone de POSITIVO (caso o solicitante tenha
comparecido) ou NEGATIVO (caso o solicitante ndo tenha comparecido).

O SIGAPCE é uma ferramenta que
veio para somar no SFPC,
melhorando seu atendimento e
dando maior transparéncia ao
publico final.

Entdao mdos a obra companheiros!




