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VISAO GERAL

O Sistema Integrado de Gestdo - SIG, é um sistema de
gestdo pensado e criado exclusivamente para a IECLB, com
foco em auxiliar e atender as necessidades de melhoria de
processos e 1inovagdo dentro das Comunidades, Pardquias,
Sinodos e Sede Nacional da igreja. O SIG é um sistema de
tecnologia avancada, que auxilia na modernizacdo de
processos e unificacdo de cadastros, sendo possivel gerir os
dados desde o cadastro de membros até a inclusdo de
informacdes financeiras, bem como a prdépria gestdo de
comunidades.

Este manual contempla o mdédulo de atendimento e possui
foco no cadastro e gestdo dos meus atendimentos, caixa de
entrada, triagem e gerenciar atendimentos. Considerando a
amplitude e complexidade de alcance do sistema, este guia
serd atualizado frequentemente para manter-se ajustado
conforme as atualizacdes do sistema e a necessidade dos
usuéarios.

Salientamos que é de suma importédncia a consulta deste
material de apoio, haja visto que o sistema é uma ferramenta
nova, poderdo ocorrer duvidas quanto ao seu funcionamento
dentre outras situagdes conforme seu uso. Caso haja davidas
e sugestdes quanto a este material, poderdo ser encaminhadas
para a Central de atendimento SIG através do e-mail
sig@ieclb.org.br.



CONHECENDO O SISTEMA SIG

NOCOES BASICAS

O Sistema Integrado de Gestdo (SIG) é um sistema web e
pode ser acessado através do navegador de sua preferéncia,
basta ter acesso a internet.

-

Acesse o sistema através do endereco oficial
sig.ieclb.org.br inserindo o login e a senha pessoal
fornecida pelo administrador.

L SIG - Login x + W -

& > C & sigiecb.org.br/login o Q & w 0O

o
Portal [ECLB s I g
e . ~P» IECLB
Login
\ E-mail

Senha

Login

Esqueceu sua senha?

Apbs clicar para fazer o login sera solicitado o cédigo de
autenticacdo de dois fatores do sistema. Este cbédigo seréa
enviado para o e-mail no qual vocé informou no cadastro como
recuperacdo de senha, ou para o mesmo e-mail que j& consta no
seu cadastro junto a IECLB.

O cbébdigo possui 6 digitos, e assim que recebido deve ser
informado na pagina, pois, ele expira caso n&o seja utilizado



na hora (se ocorrer, informe os dados de login novamente, e
serd reenviado o e-mail com um novo cb6digo) .

Autenticacao de dois fatores /
Codigo de autenticagao *
Cédigo de autenticacio

Apdbds realizar o acesso com seus dados, vocé vai visualizar
a “Pagina 1Inicial”, onde ira wvisualizar os mdédulos que
estiverem liberados conforme o seu contexto (organizacdo a
qual vocé estd vinculado).

A sig
@

] Gestao v &) Atendimentos

Bem-vind(o-a) ao SIG!

A sig

No canto superior direito da péagina vocé visualiza a
sua unidade de missdo/gestdo dentro da estrutura da IECLB
(seja Sede Nacional da IECLB, Sinodo, Pardéquia ou
Comunidade), a seguir, possui a opgdo de alterar o pais e
idioma selecionado, além de poder visualizar o painel de



notificac¢des (clicando no sininho).

No icone informacdes (onde consta a inicial do seu nome)
vocé possuil opcgdes de alteracdo da senha, preferéncias -
(configuracdo da quantidade de itens para visualizar por
pagina) e a seguir, h& configuracdes de organizacdo (itens
de configuracdo especificamente Financeiro) e a opgdo de
logoff (sair do sistema).

e o« B2 \)!0 o

Seu nome

EE Portugués Sau e-mail

- Frglish & Alterar Senha

<&

{E} Configuracées de Organizacdo

2 Preferencias

[ Sair

Caso deseje alterar a sua senha, clique em “Alterar senha”
para acessar a pagina de alteracdo conforme a imagem abaixo.
Vocé vail precisar inserir a senha atual, e depois, inserir
duas vezes a nova senha e clicar em "“Alterar senha” para
salvar a nova informacdo. A senha deve conter caracteres de
letra maitscula, mintscula, nUmeros e caracteres especiais.
Por exemplo: Teste@123.

Alterar Senha X

Senha *
Mova Senha *

Confirmar Mova Senha *

Alterar Senha



Caso alguma informagdo <contida na senha esteja
incorreta o sistema ira sinalizar informando que existe
alguma inconsisténcia e vocé deve ajustar, ou caso a
alteracdo seja realizada com sucesso apenas confirme com
“ok” e a informacdo estard salva.

Alterar Senha X

| ssssssnens v
| sssnssnens v

| I 0]

Sucesso

Senha Alterada com Sucesso
Alterar Senha
36 &

ATENDIMENTOS

O mébdulo de atendimentos é a ferramenta responsavel pela
comunicacdo entre as instédncias da IECLB, sejam elas internas
ou extenas, de maneira facilitada, com registro(numero de
atendimento) e transparente quanto ao acompanhamento entre
0s usuarios do SIG.

Veja na sequéncia os itens especificos do mdédulo de
atendimento, como realizar abertura, acompanhamento e
atendimento dos registros.

OPCOES DE ATENDIMENTOS

O mébdulo de Atendimentos é composto pelos seguintes itens:
Meus atendimentos; Caixa de Entrada; Triagem; e, Gerenciar
Atendimentos. Vocé poderd visualizéd-los de acordo com o seu
contexto (por isto, é possivel que haja opgdes
indisponiveis).
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A sig

@ [ Gestio v & Atendimentos v

= Meus .r’\tendlment Bem-vind(o- a) ao SIG!
L] Caixa de Entrada
H Gerenciar Atendimentos

IECLB

MEUS ATENDIMENTOS

Em meus atendimentos vocé podera fazer abertura de
solicitacdes para outro setor e/ou também para outras
unidades de missdo/gestéo.

Aqui vocé tem a opcgdo de adicionar um novo registro de
atendimento, ou, exibir o filtro para realizar uma pesquisa
especifica.

-
A sig
(m B Gestdo ~ & Atendimentos ~

Meus Atendimentos

Fagina Inicial / Meus Atendimentos

ey &7 NS

Total de registros

ADICIONAR ATENDIMENTO

Ao adicionar atendimento, vocé serd direcionado para o
menu de selecdo principal, onde vocé vail acessar a categoria
de atendimento que deseja fazer abertura da solicitagédo,ou
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seja, aqui vocé vai selecionar a categoria que corresponde
ao motivo da sua abertura de atendimento.

Selecione a opc¢do que contém a informacdo de atendimento
desejada e clique. Vocé sera direcionado para inserir as
informacdes especificas do atendimento na pagina seguinte.

Meus Atendimentos

Pagina Inicial / Meus Atendimentos / Cadastrar

-

Abertura de
Protocolo

Todas informagcdes de preenchimento obrigatdédrio estardo
identificadas pelo asterisco (*).

Assunto: é o titulo do atendimento, ou, o motivo da
abertura da solicitacdo, e na sequéncia a descrigdo das
informacdes necessarias para este atendimento.

Categoria e requisito: sdo informacgdes pré-definidas (que
jJ& vem preenchidas), normalmente pela Area responsavel que
ird atender a tratativa deste atendimento que vocé ira abrir,
onde geralmente estardo preenchidas com informagdes
especificas e pertinentes ao motivo do atendimento
selecionado.
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Dados do Atendimento

Assunto * g Categoria
INFORME AQUI O ASSUNTO Abertura de solicitacdo

Requisito *

Descreva sua solicitacdo preenchendo um resumo no campo "Assunto” e detalhando a necessidade no campo "Descricao”.

Quando necessario, anexe arquivos como: prints de tela, documentos, imagens, entre outros.

Descrigao * /

Nomal + B I UGS =—=== M S T AN SEH L

INFORME AQUI A DESCRIGEO

Organizacgdo destino: é o setor ou unidade de miss&do/gestédo
para a qual vocé wvai solicitar o atendimento. Para
selecionar, clique na lupa e digite o nome da organizacdo
para pesquisar, e quando localizar, selecione clicando no
“+” e confirme. Caso seja necessario alterar a organizacéo,
ao lado da lupa hd uma lixeira, que permite que vocé exclua
a organizacdo vinculada, para qgque assim, possa selecionar
outra.

Organizacao Destino *

(o [e]
~—

Pesquisa de Organizacoes X

Organizacoes

Digite o que procura ou selecione na lista a baixo

I¥Nome Fantasia IZCNP) I=Tipo Organizacao 1= Situacao AgDes

EEEEE LT e o o o o o o ot e a8 o 8 o 98 o oo m +

oot ] o

Pessoa interessada: O papel da pessoa interessada ¢é
semelhante ao “em cépia” quando falamos em e-mails. Aqui, a
pessoa interessada ficard vinculada ao atendimento e todas
informacdes serdo compartilhadas com ela, com a diferenca de
que o interessado vail apenas visualizar o atendimento e néo
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poderd fazer 1intervencgdes ou inserir informacdes neste
atendimento, o papel deste é somente acompanhar.

O interessado pode ser tanto uma pessoa, quanto um time,
e o0 interessado sé poderd ser excluido do registro, pelo
solicitante do atendimento (através da aba meus
atendimentos) .

Para incluir uma pessoa interessada, basta digitar o nome
na caixa de pesquisa, e selecionar clicando em “+”.

Pessoa interessada Anexos

Pessoa interessada

Pessoas
Mome
*kkkE
17 Cadastro
1¥Nome I=Cpf 1= Comunidade Completo Agbes

*kFFF EE 2L 23 FkEEE m + /

Quando vocé for relacionado como pessoa interessada ou for
parte de um time interessado, vocé podera fazer o
acompanhamento deste atendimento em “meus atendimentos”. E
importante ficar atento j& que nesta listagem serdo exibidas
tanto as solicitacdes de atendimento abertas por vocé mesmo
(seu usuédrio), quanto as que forem abertas por outro usuario
e vocé tenha sido vinculado como interessado.

Por isto, para diferenciar, é importante atentar-se ao
nome de usudrio solicitante para saber quando a solicitacéo
for sua. Outra forma de identificar, além de observar o
solicitante, é o campo de ac¢des que sempre que vocé for
apenas interessado n&o haverd a opgdo de editar o
atendimento. Abaixo ha um exemplo, onde o 1° atendimento
listado foi aberto pelo usuario, e o 2° atendimento abaixo,
foi apenas vinculado como interessado.

I=N° 1=Data

Atendimento Inclusdo 1= Assunto 1= Categoria 1=Solicitante 17 Data Atualizacdo  [7Status Acbes

202301 16/10/2023 LA LU Atendimento  **EEE® 16/10/2023 e my
2023.02 16/10/2023 P Protocolo s 16/10/2023 ® i
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Incluir anexos: Vocé tem a opc¢do de incluir anexos clicando
na opcdo a seguir da pessoa interessada. Aqui vocé poderé
inserir diversos arquivos, basta clicar em “procurar
arquivo” e selecionar o documento desejado em seu
dispositivo.

Descrigio AuseRos
e SO, Selacions o Baurad Procurad siqueva y
Oairos

Selecicne & arguhe Prodursr Shquneg

NS eIz

Para finalizar a abertura do atendimento, clique em salvar.

CAIXA DE ENTRADA

Aqui ficardo todos os registros de atendimento dos quais
vocé for vinculado como atendente (ou seja, todos os
registros dos quais vocé faz parte da tratativa). Sejam
registros individuais, ou, vinculados ao time (caso vocé
faca parte de algum).

Além disto, aqui vocé também tem a opcdo de registrar
atendimentos por solicitacdo de terceiros (nos casos que
necessitar <criar o registro para alguma demanda em
especifico).

Na péagina inicial da caixa de entrada vocé terad as
seguintes opc¢des: adicionar e exibir filtro. Para incluir um
atendimento clique em adicionar, e para realizar pesquisas
utilize o filtro.

Caixa de Entrada

Pagina Inicial / Caixa de Entrada

Total de registros

2 10

IEN® 1FData
Atendimento Inclusao 1= Assunto 1= Categoria 1= Solicitante 1= Status Atividade Agoes

2023.0000 ; Aberto (i ] .
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Abaixo ficam listadas as solicitacgdes em aberto, onde vocé
encontra o campo de agdes que possul algumas funcgdes, sdo
elas: visualizar, editar, concluir ou cancelar atendimento,
visualizar o histérico, e excluir. Estas opc¢des sdo liberadas
de acordo as permissdes do seu perfil no SIG, é possivel que
algumas opc¢des estejam indisponiveis.

IEN [FData

Atendimento Inclusdo 1= Assunto I= Categoria I= Solicitante 1= Status Atividade Acbes

2023.0000 . T @ o -
2023.0000 P [ ] Visualizar
Editar
2023.0000 R (i)
Concluir Atendimento
2023.0000 S (i)

Cancelar Atendimento
Atividade Atribuido Agbes kfistSrico

Enviar documentos bRk E4 )
Excluir

Além disto, vocé também pode visualizar se hd atividades
vinculadas a alguém em especifico neste atendimento. Clique
L4

no “i”, e quando houver atividade, sera exibida a descricéo
da tarefa e pessoa atribuida para realizacgéo.

2023.00736 12/07/2023 HEEEEE Protocolo — 15/00/2023 0 .

Tarefa Responsdvel
Cadastro realizado EETTETY ;

Cadastro de atendimento pela caixa de entrada

Abertura de atendimento se dard de forma semelhante ao
registro em “meus atendimentos”. O diferencial é, que no
momento do cadastro vocé vail precisar informar a organizagcdo
destino e vincular o solicitante real, pois, embora vocé
esteja efetuando o registro, o seu papel de atuacdo na caixa
de entrada ainda serd de atendente.

Neste caso, como vocé provavelmente estard realizando o
registro de um atendimento em nome de terceiros, vocé vai
vincular no solicitante o nome da pessoa pelo qual se deu a
origem deste atendimento (em nome de quem) .
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Organizacdo Destino * J Salicitante * /

Na sequéncia dos demais itens de preenchimento
obrigatérios(*), serd necessario informar o status do
atendimento, aqui, a utilizacédo de cada status serd de acordo
com o processo realizado por seu setor.

Ja a origem, é o meio pelo qual vocé recebeu a solicitacéo
que originou este registro de atendimento.

Além destes itens, vocé poderd inserir a informacdo de
data de retorno prevista para a conclusdo deste atendimento,
e nos casos onde a tratativa for referente a algum protocolo,
vocé deve selecionar o flag onde consta a informacéo.

Data de Retorno Prevista y Status * y Origem * d y
(] Protocolo

. .
- e

Aberto Caixa

Pessoa interessada Analise Carta
Andamento E-mail

Nome Aprovado Fax
Cadastrado Outros
Cancelado Pacote
Concluido Sistema ivo Procurar arguivo
Incompleto Telefone
WhatsApp

Os itens de preenchimento subsequentes: pessoa interessada
e anexos, ©possuem a mesma funcionalidade mencionada
anteriormente em “meus atendimentos”, onde neste caso, se
faz necessario clicar no “+” para realizar o vinculo da
pessoa e relacionar ao atendimento. De semelhante forma,o
campo de anexos estd disponivel para insercdo de documentos,
basta procurar arquivo.

Pessoa interessada uf’\nexos
Nome +
Descricao Anexos

Anexo Selecione o arquivo Procurar arguivo

Os papeis de: responsavel, participantes e observadores

Na sequéncia, como vocé estd exercendo um papel de
atendente seré necessario determinar quem sera o)

[N
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responsavel, os participantes, e observadores deste
atendimento.

Participantes Observadores

Responsavel

Pessoas

Nome

ek

1= Cadastro
1¥Nome 1= Cpf 1= Comunidade Completo Acoes

sk sk sk sk kck kkkkkkkk m +

Responsavel: Pessoa ou time que poderd fazer todas
alteragcbes referentes a este atendimento. Dentre as
permissdes que o responsavel possui, incluir comentarios e
delegar atividades (a si mesmo, ou, a outros participantes
do time), alterar status, sdo algumas das principais.O
responsavel é quem ira responder e concluir este atendimento.

Participante: Pessoa ou time que poderd visualizar e fazer
intervengdes no atendimento (incluindo comentédrios, anexos,
tarefas) e também ser relacionado em atividades, com
funcionalidades semelhantes ao responsdvel, mas ndo é o
atendente principal da resolucdo do atendimento.

Observadores: Pessoas ou time que fardo acompanhamento
deste atendimento, ndo tem autonomia de lancar informacdes
ou incluir documentos no atendimento. A principal funcédo do
observador é visualizar a tratativa.

TRIAGEM

A funcdo da triagem é realizar o filtro e direcionamento
dos atendimentos. Aqui ocorre o primeiro contato da
unidade/setor com a solicitacdo, e apdés a leitura das
informagdes, serd direcionado ao setor/unidade responsavel
em realizar o atendimento.

Por ser uma funcionalidade especifica de direcionamento
dos atendimentos, esta opg¢édo pode estar indisponivel para
alguns usuarios de acordo com seu contexto.
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Na triagem vocé tem as opgoes de adicionar atendimento e
exibir filtro

Triagem

Pagina Inicial / Triagem
1FN° 17 Data
Atendimento Inclusdo 17 Assunto 1= Categoria 1= Solicitante I7Data Atualizacdo  IStatus Protocolo  Descricao Acbes
2023.00 16/10/2023 16/10/2023 © 1

Realizando triagem

Através do campo de agdes vocé terd as opcgdes visualizar,
editar e excluir o atendimento. Para realizar o atendimento
de triagem e direcionamento, acesse no modo de edicéo.

1IFN° 1=Data
Atendimento Inclusdo I=Assunto  1=Data Atualizacdo 17 Status Protocolo Descricdo Acbes
2023.01565 19/10/2023 Inativo *EEEEEE @ [ @

No modo de edigdo vocé poderd alterar o assunto, a
descricdo, a organizacdo destino, até mesmo o solicitante.
A origem, e lancar no flag a informagdo de protocolo.

Dados do Atendimento (Edicdo) - 2023.00252

Assunto * Categoria
atendimento Solicitacdes
Requisito

Descreva com riqueza de detalhes a sua necessidade.

Descricio * y
o —

Normal ¢ B I US = === %« i= ==

‘
[l
hd
H
[
oy
i

atendimento

Organizacao Destino * y Solicitante * /
o o
Data de Retorno Prevista Status * Origem * “ /

Aberto 2 [] Protocolo

L1
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Além da alteracdo destes itens, que podem ser importantes
para a organizar a tratativa do atendimento pela é&rea
responsavel, vocé ainda poderd delegar atividades aos
envolvidos.

Responsavel * Participantes Observadores
+ Adicionar Atividade «

Atividades Atribuido

Além da alteracdo destes itens, que podem ser importantes
para a organizar a tratativa do atendimento pela é&rea
responsavel, vocé ainda poderd delegar atividades aos
envolvidos.

Atividades: Informe na descrig¢do qual a atividade a ser
realizada, e a pessoa atribuida vocé poderd selecionar
conforme o responsavel ou participante do atendimento (que
podem ser pessoas ou times), além de inserir anexos. Nos
atribuidos vocé poderd mencionar diretamente a pessoa que
serd envolvida na tratativa.

Atividades *

Adicionar Atividade
Descricao * Atribuido * /
Inserir Anexos \

Selecione o arquivo Procurar arquivo

L3

Informe na descricdo qual a atividade a ser realizada, e
a pessoa atribuida vocé poderd selecionar conforme o
responsavel ou participante do atendimento (que podem ser
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pessoas ou times), além de inserir anexos. Nos atribuidos
vocé podera mencionar diretamente a pessoa que serd envolvida
na tratativa da atividade.

Quando a atividade for finalizada vocé poderad concluir,
excluir,ou editar a tarefa caso necessite.

+ Adicionar Atividade

Atividade Atribuido Acbes
- Evd

Concluir Tarefa

0 s

Total de 1 registros

Comentarios: Vocé pode incluir informacdes acerca da
tratativa do atendimento, para 1sto clique em novo

comentario. Aqui podem ser incluidas diversas informacdes,
inclusive anexos.

o &

EE L L 24 0

4 -
EEEEEEEEEE L L2
19/10/2023 13:44 19/10/2023 13:44

FILTROS DE ATENDIMENTO

Os filtros de atendimento estdo presentes em todos os menus
de atendimento,verifique a seguir as funcionalidades
existentes nos filtros, e lembre-se, estes podem ser
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utilizados na pesgquisa por item ou filtro combinado, contendo
mais de uma informacdo na pesquisa.

Filtro

MNumero De Até Assunto
Categoria Status Protocolo Solicitante
Status Oculto Descricio Envolvidos
- B

- Filtre os registros por numero de atendimentomento: por
exemplo “2023.0000”, ou, por parte do nUmero “000”;

- Por periodo “de e até” para localizar todos os
atendimentos por data (dia/més/ano);

Filtre pelo assunto do atendimento;

Por categoria de atendimento;

Status de atendimento;

- Por protocolo, este item em especifico estd presente
apenas na triagem e na caixa de entrada;

- Por solicitante (usudrio de abertura do atendimento) ;

- Status oculto,é uma funcdo para esconder alguns status
do filtro. Quando vocé seleciona algum status oculto, ele
ndo vai aparecer no resultado da sua pesquisa no filtro. No
sistema ele Jja& vem predefinido como oculto em status
“cancelado” e “concluido”, ou seja, para visualizar estes
registros de atendimento que estejam nesta situacdo, se faz
necessario remové-los do status oculto.

- Filtre por descrigcdo e localize os atendimentos por
palavras chave que constem na descricdo, ou pelo texto do
corpo da descricdo do atendimento.

- Pesquise por envolvidos, e poderd localizar todos os
atendimentos que a pessoa mencionada tiver sido relacionada.
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GERENCIADOR DE ATENDIMENTOS

O gerenciador de atendimentos é uma ferramenta de pesquisa
geral, que permite que vocé localize todo e qualquer
atendimento registrado na sua insténcia.

Aqui, vocé possui apenas a opgdo de filtro, entéo,
habilite-o para que sejam exibidas as opgdes.

Gerenciar Atendimentos

Pagina Inicial / Gerenciar Atendimentos
Y Exibir Filtra

1=N° 1=Data
Atendimento Incluso 1= Assunto 1= Categoria 1= Solicitante 1=Data Atualizacdo 1= Status Tarefa Agdes
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A seguir, escolha uma das formas de pesquisa do filtro e
localize o atendimento desejado.

Filtro
Mumero De Ate Assunto
EkEEEEE
Categoria Status Solicitante
Status Oculto Descricio Envolvidos
. B
1FN° FData
Atendimento Inclusdo 17 Assunto 1= Categoria 1= Solicitante 1= Data Atualizacdo 1= Status Tarefa Agbes
202300301 31/05/2023 16/10/2023 i ] =
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