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Sobre o Processo de Atendimento
Presencial

O atendimento presencial é o canal pelo qual o cidadao solicita servigos
diretamente no balcdo, apresentando a documentacdao necessaria. Este
processo garante o registro, andlise e encaminhamento corretos das

demandas, assegurando agilidade e padronizacao.

Fluxo de Atendimento e Registro

O processo segue o seguinte fluxo:

Entrega de Andalise Instrucao

Documentagéao Inicial Processual

@ @ Digitalizacao/
Consolidagao

Solicitacao de Conferéncia
Atendimento
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Descricao Detalhada das Etapas

Etapal
Solicitar Entregar Analisar
Atendimento Documentacgao Documentagao
solicitante retira senha no O solicitante apresenta toda a O atendente confere os
balcédo de entrada e aguarda documentagdo exigida para o documentos recebidos,
ser chamado para servigo solicitado. verificando se estédo
atendimento. completos e corretos.

Conferir Reanalise de Encaminhamento
Documentacgao Documentagao
S ta. digitali Ao receber documentos Se a documentagao estiver
e correta, digitalizar e ;
consolidar no SEI. Caso haja complementares, verificar Cﬁ:]r;tra:;;rgcsglg:;rugfra
falhas, informar auséncia ao novamente a conformidade. .

solicitante e aguardar
complementacgao.

Instrucao
Processual

A Geréncia de Processos
realiza a analise final e da
prosseguimento a demanda
registrada no SEI.
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Observacao e Encerramento

Todos os registros e documentos devem ser digitalizados e vinculados
no SEI. A comunicacdo com o solicitante deve ser clara, especialmente
em casos de auséncia de documentacado. O controle do andamento deve
ser monitorado pela Divisdo de Atendimento ao Publico e pela Geréncia
de Processos.
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