Cadastro e atualizacao de
protocolo

Cadastro de um novo protocolo

Para inserir um novo protocolo:

1. Cligue em Inserir
2. Preencha os campos:

e ID do protocolo: gerado automaticamente
e Conta: conta a qual o protocolo esta vinculado
e Data de abertura: preenchida automaticamente
e Tipo de ocorréncia
e Assunto
Telefone (se aplicavel)
Usuario solicitante
Descricao da solicitacao
Numero do protocolo da operadora (se houver)
Prazo informado pela operadora
Situacao atual
o Atendimento na operadora
Aguardando
Enviado para assisténcia
Pendente de anexo
Efetivado
o Concluido
3. Cligue em Salvar
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Apds o salvamento, o protocolo passa a constar na listagem geral.

Atualizacao e interacao no protocolo

Para registrar uma nova interacao:

1. Cligue no icone de edicao (lapis) ou visualizacao (lupa)
2. O sistema exibira:
e Dados ja registrados
e Histérico de interacdes
3. Insira a nova observacgao
4. Atualize o status, se necessario



5. Informe o prazo da préxima interacao (quando aplicavel)
6. Salve o registro

Cada atualizacao é registrada no histérico, mantendo rastreabilidade completa da demanda.

Finalizacao do protocolo

Quando o atendimento for concluido:

e Selecione o status Efetivado e Concluido
e Nao é necessério informar nova data de interacao
e O protocolo sera encerrado
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