Manual de uso do Portal de Atendimento do
SIOP

O Portal de Atendimento do SIOP é o canal de comunicagdo com a equipe que mantém o SIOP. Por
meio dele podem ser feitas solicitacdes de suporte e melhorias com o registro de incidentes,
problemas ou duvidas.

1. Acesso ao Portal e Atendimento SIOP

O Portal pode ser acessado a partir de diversos links.
Acesso direto a um dos links:

e https://www.siop.gov.br/atendimento
* https://www.siop.planejamento.gov.br/atendimento

Na pagina inicial do SIOP, guia Atendimento SIOP, fornece acesso direto ao portal de atendimento.

Atendimento SIOP

@ Poral de Atendimenta

@ Solicitacdo de acesso
@;] Chat - Sofia

Quando o usuario estiver logado no SIOP ha o seguinte link na tela inicial:


https://www.siop.gov.br/atendimento
https://www.siop.planejamento.gov.br/atendimento
https://intrasof/siopdoc/lib/exe/detail.php/atendimento:atendimento_ao_siop_-_portal.png?id=atendimento%3Auso_portal
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1.1 Login no Portal de Atendimento do SIOP

O acesso pode ser feito de 2 formas:

1. Via autenticacao gov.br; ou
2. Via usuario (CPF) e senha.

1) O login pelo gov.br autentica o usuario no servico do Governo e associa o CPF cadastrado & com o
do usuario no Portal para reconhecé-lo.

2) O login com usuario e senha usa credenciais armazenadas no portal, também com base no CPF. Ao
final, ¢ 0 mesmo usuario sendo autenticado de formas diferentes. Digitar o CPF, sem pontuacao e
sem hifen, ou seja, somente nimeros, no campo usuario e a senha.


https://intrasof/siopdoc/lib/exe/detail.php/atendimento:atendimento_ao_siop_-_pagina_inicial_siop.png?id=atendimento%3Auso_portal
https://sso.acesso.gov.br
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Como solicitar seu primeiro acesso?

Se vocé ja é usuario do SIOP, ja possuira cadastro no Portal de Atendimento. Ha uma sincronizagao de
CPFs e senhas entre os dois sistemas. Logo, basta informar CPF e senha utilizados no SIOP para logar
no Portal de Atendimento SIOP.

A sincronizacao de senhas funcionara da seguinte forma: sempre que vocé alterar sua senha do SIOP,
essa também sera alterada no portal.

Se vocé nao for usuario do SIOP, entre em contato com a equipe da CGTEC na SOF.

2. Pedindo Suporte no Portal

Depois de logar serd mostrada a seguinte tela inicial:



Self-Service
Root entity > SIPOF

63 Servigos = Meus chamados

£ Home
2 0 e a 6
Todos Novo o tribuido Aguardando (1) _ Resolvido 9
Categorias ® &0 I
" SIOP Emendas ﬁ Pedir ajuda no SIOP l. SIOP Acompanhamento
Atendimentos especificos ... Parlamentares Orgamentario
Encontre a informagéo sobre o
Tratamento de incidentes Trate aqui suas dividas ou dificuldades SIOP ou abra seu chamado Trate aqui suas duvidas ou dificuldades
sobre o Produto SIOP Emendas sobre o produto SIOP Acompanhamento
Parlamentares Orgamentario
Ver todos

Na pagina inicial do portal de atendimento apds efetuar o Login estara disponivel, cards com os
atendimentos disponiveis de acordo com a necessidade.

No exemplo abaixo, a seta nimero 1 indica um visualizador que exibe o nimero desde todos os
chamados ja abertos pelo requerente até os status dos atendimentos ja solicitados.

Root entity > SIPOF

§3 Servios = Meus chamados Self-Service ﬂ ’

£ Home
2 0 e o o
Todos Novo 0] tribuido Aguardando o _ Resolvido
| Categorias | ® &0 I
. » SIOP Emendas 'I SIOP Acompanhamento
Atendimentos especifico... Parlamentares Orgamentario
Tratamento de incidentes Trate aqui suas dividas ou dificuldades Trate aqui suas duvidas ou dificuldades
sobre o Produto SIOP Emendas sobre o produto SIOP Acompanhamento
Parlamentares Orgamentario
Ver todos

Na aba “categorias” indicado pela seta nimero 2, estao disponiveis opcdes com cards de
atendimentos especificos de acordo com a sua categoria sendo: Atendimentos especificos e
Tratamento de incidentes.

Ao clicar em uma das opcdes da Aba: “Categorias” os cards de atendimento mudam de acordo com
a opcao selecionada” como indica a seta nimero 3

Ao clicar na opcao “ver todos” é mostrado na tela, todos os cards de atendimento disponiveis.

Cliqgue em um dos cards para iniciar seu pedido de suporte.

2.1 Abrindo um chamado

Vocé pode abrir um chamado clicando em um dos cards de atendimento disponiveis.

No exemplo abaixo usando o card: " SIOP Emendas Parlamentares” clicando no card vocé sera
direcionado para a pagina de abertura do chamado correspondente ao card como no exemplo abaixo



63 Servigos = Meus chamados T e

Root entity > SIPOF

£ Home

i [ o -]
Todos Novo 0] tribuide " Aguardando o _ Resolvido

Categorias @ %O &

SIOP Emendas l. SIOP Acompanhamento

Atendimentos especifico... Parlamentares Orgamentario

Tratamento de incidentes

Trate aqui suas dividas ou dificuldades Trate aqui suas duvidas ou dificuldades
sobre o Produto SIOP Emendas N sobre o produto SIOP Acompanhamento
Parlamentares —/ 3 Orgamentario
Ver todos

Ao clicar no botao indicado pela seta no exemplo abaixo, uma lista de assuntos relacionados ao Card
selecionado anteriormente ird aparecer em sua tela. Selecione um assunto disponivel na lista.

0 Servigos := Meus chamados Self-Selrvu:e‘ _ v
< Root entity > SIPOF

£ Home

SIOP Emendas Parlamentares &=

Prezado usuario, vocé encontra-se no formuldrio que ird permitir a abertura de chamados referentes ao produto SIOP Emendas
Parlamentares.

E importante checar a documentagdo apresentada sobre o tema que deseja atendimento, pois muitas das duvidas e erros poderdo ser
respondidos sem a necessidade de abertura de chamado.

Emendas Parlamentares

Sobre qual assunto vocé necessita atendimento? *
Especifique uma das op¢des abaixo para entendermos melhor sua questado:

Apds o assunto selecionado uma caixa de preenchimento solicitara ao usuario dados essenciais,
preencha-os de acordo com o que € solicitado como no exemplo abaixo:



€3 Servigos := Meus chamados SEIf’SQ,rV'Ce, v
Root entity > SIPOF

Informagdes para o atendimento do chamado - Inclusdo de Beneficiarios
Descrigao *
Relate aqui em detalhes tudo sobre a questdo a ser tratada por este chamado.
IMPORTANTE: favor informar os dados que se pede.
Para maiores informagdes sobre a indicagdo de beneficidrios, vide Manual.
Dados essenciais:
CPF do usudrio que esta /logado no sistema:
Operagdo que esta tentando executar:
Numero da Emenda:
Nome do beneficiario:
CNPJ do beneficiario:
Telefone celular, com DDD:
Descrigao da solicitagdo:

Anexo com a tela de erro, quando for o caso.

Logo abaixo uma sessao de “Arquivos anexos” possibilita ao usuario o envio de arquivos em anexos.

Clique no botao escolher arquivos e faca o upload dos seus anexos relacionados a sua solicitacao.
Apos a escolha clique no botdo enviar.

63 Servigos := Meus chamados

2 Home

Descrigao da solicitagao:

Anexo com a tela de erro, quando for o caso.

Arquivos anexos

Aqui podem ser anexados arquivos diversos. Veja alguns exemplos:
¢ Imagem da tela que represente o erro ou divida;

o O texto de eventual mensagem de erro apresentada, se for o caso.

Arquivo(s) (20 MB max) i
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher Arquivos Nenhum arquivo escolhido

Enviar «

[

O atendimento de todos os cards sao autoexplicativos e seguem o mesmo padrao de triagem de
assunto, solicitacao de dados essenciais e anexo de arquivos. Procure o assunto adequado a sua
necessidade e siga as demais orientacdes na tela.

2.2. Adicionando informacoes aos seus chamados no Portal



Vocé pode acrescentar uma informacao depois do chamado aberto da seguinte forma:

Clique em um chamado da lista em seguida vocé ira ser direcionado para a pagina do seu chamado.

Self-Service
Root entity > SIPOF

O Servigos = Meus chamados

£ Home

2 o PP o o
Todos Novo [o] Atribuido e Aguardando 0 _ Resolvido

Q B

NOME b} STATUS DATA DE ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAO ™ ENTIDADE REQUERENTE
Incidente SIPOF__\ ’/ 14471 O Em atendimento (atribuido) 27-11-2023 16:01 27-11-2023 17:26 Root entity » SIPOF Lucas Mendes Coelho da Gama
/
30 linhas / pagina Exibindo 1a 1de 1 linhas

Na pagina do seu chamado aberto, similar a um chat clique no botao responder

0 sorvcor il = Mo o e Self-Sarvice :

Incidente SIPOF w7 o> »

Criado em: @ Ontem por & A
4

Prezado usudrio(a),

Seu atendimento esta em analise aguarde enquanto a equipe analisa uma solicitagio para a sua requisigao

At

Central de Atendimento SIOP

Q Helpdesk

Crisda em: ) 2 diss atrds por & Ultima stuslizsgse: O Ontempor & Usuirio de helpdesi

Incidente SIPOF

Dados do formulario

Triagem do assunto

1) Escolha um assunto: : SIOP para o SIPOF > SIOP Controla de Acesso
2) SIOP Controle de acesso - Qual a sua dificuldade? : Outros assuntos
Campos de preenchimento para abertura de chamado

3) Relato do incidente :

4) Arquivos anexos : Nenhum documento anexado

) Responder™ /-~
-’

abrird uma janela com uma caixa de texto como mostra o exemplo abaixo onde vocé pode digitar um
texto descritivo da sua solicitacao.



€3 Servicos = Meus chamados

=) Incidente SIPOF

Arquivo(s) (20 MB max) i
Arraste e solte seu arquive aqui, ou

Escolher Arquivos Nenhum arquivo escolhido

+ Adicionar

\m Crisdo em: O Ontem por 5 5]
4 Prazado usudrio(a),
Seu atendimento ests em analise aguarde enquanto a equipe analisa uma solicitagao para a sua requisicao,
At
Central de Atendimento SIOP

Q Helpdesk

Ao clicar na caixa de texto um menu flutuante aparece na tela com opcdes para:

adicionar imagens, links e demais opcdes como mostrado no exemplo abaixo.
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Arquivo(s) (20 MB miax) i
Arraste e solte seu arquive aqui, ou

Escolher Arquivos Menhum arquivo escolhido

+ Adicionar « t

formatacao de texto,

S
. 4

Obs: E possivel adicionar uma imagem junto ao texto dentro da caixa de digitacdo. Porém é possivel
adicionar outros tipos de arquivo como anexos clicando no botao escolher arquivos

Apos ter adicionado mais informacdes e anexos utilizando a caixa de texto clique no botao adicionar
indicado pela seta vermelha do exemplo acima. Assim vocé adicionou novas informacdes e detalhes

a0 seu chamado. \

1.3 - Respondendo e Interagindo aos seus chamados

Clicando em um dos chamados da lista vocé sera direcionado para a pagina do seu chamado. O seu
chamado é a caixa de texto verde indicado pela seta nimero 1 na imagem abaixo:



N
£ 4

N
r 4

Griado em: @ Ontem por & &

Prezado usuario(a),

Seu atendimento esta em analise aguarde enguanto a equipe analisa uma solicitagdo para a sua requisigao.
Att

Central de Atendimento SIOP

O Helpdask

Criade em: (@ 2 dias atrés por 2 Ultima atualizagio: ® 1 minutos atrds por 2

Incidente SIPOF

Dados do formulario

Triagem do assunto

1) Escolha um assunto: : SIOP para o SIPOF > SIOP Controle de Acesso
2) SIOP Controle de acesso - Qual a sua dificuldade? : Outros assuntos

Campos de preenchimento para abertura de chamado

3) Relato do incidente :

4) Arquivos anexos : Nenhum documento anexado

As interac6es com o seu chamado quando atendido aparecem em sequéncia como resposta ao seu
chamado como indicado na imagem abaixo indicado pela seta nimero 2

O usuario ainda pode interagir com as respostas clicando no botdo responder e incluir anexos. Siga as
orientacdes na tela.

3.Acompanhando seus chamados no Portal

A opcao meus chamados traz uma lista dos chamados que vocé abriu, (caso existam ao usar os cards
de atendimento) e o estado de cada um deles. Ao clicar em “meus chamados como na tela abaixo:

w ATENDIMENTO

Self-Service

63 Servicos | = Meus chamados e
00t entity > S

& Home
2 0 2o 1 0 D
Todos Novo (D Al do b Aguardando o _ Resolvido D
NOME o STATUS DATA DE ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAO ¥ ENTIDADE REQUERENTE
Incidente SIPOF Pendente 27-11-2023 16:01 28-11-2023 16:16 Root entity » SIPOF
I Chamado SIPOF @ Fechado 09-11-2023 15:31 27-11-2023 14:49 Root entity » SIPOF I
30 linhas / pagina Exibindo 1a 2 de 2 linhas
A cada novo chamado aberto, eles séo exibidos na tela em formato de lista de forma acumulativa;

O visualizador localizado na parte superior indicado pela seta nimero 1 do exemplo acima mostra
informacgdes como: O total de chamados ja abertos pelo usuario e os status deles em sua totalidade.



Ao clicar em um deles vocé restringe a visualizacao para cada tipo sendo:
1 - Todos - Todos os chamados abertos pelo usuario
2 - Novo - nimero de chamados abertos, mas que ainda nao estao em atendimento

3 - Atribuidos - nimero de chamados abertos e que ja estdo em atendimento sendo atribuidos a
outros colaboradores

4 - Aguardando - nUmero de chamados que estao a espera de alguma acao ou informacao (pode ser
da equipe de atendimento ou do usuario, usuario). Fique atento a este STATUS e Acompanhe com
atencao os chamados neste status porque o técnico pode precisar de outras informacdes para
solucionar o chamado.

5 - Validar - numero de chamados com solucao proposta colocada pela equipe de atendimento -
requerente deve concordar com a solucao para fechamento do chamado. Caso nao seja feito, o
chamado fechara automaticamente depois de alguns dias.

6 - Resolvido - chamado concluido, porém pode ainda ser reaberto.

7 - Fechado - nimero de chamados ja concluidos.

3.1 - Como fechar os seus chamados

Uma vez que o chamado tenha sido atendido o usuario receberd uma solu¢do proposta para a
requisicao, ela aparece no CHAT em azul com uma barra laranja na lateral como indicado na imagem
abaixo. A barra laranja indica que a solucdo esta com aprovacao pendente a ser analisada pelo
usuario.

Criade em: (O 1 minutos atris por 2 -

Prezado usuério(a),

Suas requisigoes foram atendidas.

Por favor, verifique saindo e entrando novamente no sistema.
Att

Central de Atendimento SIOP

¥ Requisices atendidas

».

-

Criado em: (O 6 minutos atris por '<_:||

Aguardando a solugdo e maiores detalhes.

Vocé pode concordar com a solucao escolhendo aprovar clicando no botdo aprovar como no exemplo
abaixo:



»!

-
£ 4 Aprovacgio da solugdo

Comentdarios ?

Arquivo(s) (20 MB max) 1
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher Arquivos Nenhum arquivo escolhido

L T
X Recusar ‘ ‘ »/Ap'uva‘w

Quando aprovado a solucao proposta ficara com uma barra verde indicando que o chamado foi
solucionado como no seguinte exemplo:

Criado em: (D 1horas atras por S Lo S w— - —

Prezado usudrio(a),

Suas requisi¢des foram atendidas.

Por favor, verifique saindo e entrando novamente no sistema.
Att

Central de Atendimento SIOP

W Requisi¢es atendidas  Aceitou em 28-11-2023 13:43 por

E possivel também adicionar comentérios utilizando a caixa de texto (opcional) como indica o
marcador vermelho no exemplo acima além de posibilitar também o envio de anexos.

Caso o usudrio ndo concorde com a solucdo proposta, vocé pode recusar a solucao clicando no botdo
“recusar”, mas deve obrigatoriamente preencher o campo de comentario explicando os motivos.
Assim o chamado serd reaberto e ele volta novamente ao status “processando”

Obs: Os chamados tém um prazo para feedback e interacdo do usuario de um prazo maximo de 10
dias. No decorrer desse tempo caso nao haja nenhuma interacao o chamado sera automaticamente
encerrado e dado como solucionado.

3.2 - Respondendo a pesquisa de satisfacao

Ao concordar com uma solucéo, sera apresentado a tela pesquisa de satisfacdo. E uma 6tima
oportunidade de nos dar um retorno sobre o atendimento que vocé teve.

Ela é rapidamente preenchida indicando uma nota (estrelas) de 1 a 5 e, opcionalmente usando o
campo de comentdrios para enriquecer a sua resposta. Agradecemos por isso!
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