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FICHA TECNICA - SISTEMA DE SERVICOS DE TERCEIROS - STER

ASSUNTO AREA CARGA
- HORARIA
SISTEMA DE SERVICOS DE TERCEIROS - STER NEGOCIOS
50 min

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM
Ao final do treinamento os participantes deverdo conhecer o que é o Sistema de Servicos de

Terceiros — STER, as solugdes para prestacao do servico, o fluxo de funcionamento, as
integracOes, as funcionalidades relacionadas ao atendimento do servico e saber aplicar o

conhecimento adquirido na prestacdo de servigos de terceiros por meio do sistema.

CONTEUDO
e Conceito de Servicos de Terceiros, Clientes e Usuérios;

e Objetivo do Sistema de Servicos de Terceiros;

e Unidades habilitadas para utilizacdo do STER;

e Abrangéncia do servico — Tipos de clientes;

e IntegragBes com outros sistemas;

e Tipos de solucdes disponibilizadas pelo STER;

e Tipos de atendimentos possiveis pelo STER;

e Fluxo de funcionamento do STER;

e Qutras informacg6es sobre o sistema STER - Funcionalidades referentes ao atendimento do
Servigo;

e Funcionalidades do SARA integradas ao STER

PUBLICO-ALVO

Todos os empregados envolvidos no atendimento

RECURSOS INSTRUCIONAIS
e Roteirode TLT;

e Ajuda ao Trabalho — Sistema de Servicos de Terceiros - STER
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L Imprima o anexo “Ajuda ao Trabalho” para entrega aos participantes;

L. Apo6s a realizacdo da sessdo de treinamento, o gestor devera acompanhar a execucio prética
dos procedimentos pelos atendentes utilizando a Ajuda ao Trabalho deste material,

L Receba bem os participantes para a sessdo de Treinamento em Local de Trabalho — TLT;

L Leia para o grupo o objetivo de aprendizagem com o respectivo desempenho a ser

demonstrado pelos participantes ao final do TLT:

Ao final da sessao de ensino, os participantes deveréo ser capazes de conhecer o que

sao Servicos de Terceiros, o objetivo do Sistema de Servicos de Terceiros — STER, as
formas para prestacdo do servico, o fluxo de funcionamento, as integracdes, as
funcionalidades e saber aplicar o conhecimento adquirido na prestacao de servi¢os de

terceiros por meio do sistema.

LA Informe o titulo do TLT — Sistema de Servigos de Terceiros - STER;
Ll Informe o tempo de duracdo do TLT — 50 min.;

L Pergunte aos participantes:

O que séo servicos de terceiros? Quais exemplos vocés tém desse tipo de servigo?

L) Aguarde as respostas e complemente:

4 )

Servicos de Terceiros — sdo servicos realizados para clientes que firmaram

contratos com os Correios. Exemplos: Receita Federal com o servico de CPF, CTBC
Telecom e Claro com o servico de Recarga Virtual, Seguradora lider com o servi¢co
DPVAT.

- j

LA Pergunte aos participantes:

O que séao Clientes? Cite exemplos.
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LL  Aguarde as respostas e complemente:

Clientes — sdo empresas publicas ou privadas que realizou contrato com os Correios

para realizacdo do servico de terceiro. Ex: Claro, Receita Federal.

LL Pergunte aos participantes:

O que séo usuarios?

L) Aguarde as respostas e complemente:

Usuérios: sdo pessoas fisicas que utilizardo o servigo de terceiros em uma agéncia

ou virtualmente por meio do STER

L Converse com o grupo, explicando que:

4 N

O Sistema de Servicos de Terceiros — STER € um sistema que tem por objetivo

facilitar a prestacdo de servicos de terceiros, seja nas unidades de atendimento ou

nao, de forma a contribuir com o aumento da receita e sustentabilidade da Empresa.

- j

L Pergunte aos participantes:

Na opinido de vocés, em quais tipos de unidades o STER deveria ser utilizado?

L) Aguarde as respostas e complemente:
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/
O STER podera ser utilizado nas agéncias Préprias e Franqueadas dos Correios

(integrado ao SARA). Possibilita também a prestacdo do servico por meio da internet,
com faturamento direto no ERP (neste caso néo ha integracdo com o SARA)

-

L Converse com o grupo, explicando que:

4 )
O STER possibilita a realizacdo de servicos provindos de empresas publicas,

privadas e/ou de micro e pequenas empresas. Sendo esses 0s tipos de clientes
gue poderéo firmar contrato para utilizagao do sistema.
- J

L Pergunte aos participantes:

Na opinido de vocés, para um sistema ser utilizado na rede de atendimento dos

Correios, deve fazer integracdo com que outros sistemas?

L) Aguarde as respostas e complemente:

[ N

O STER realiza integragéo:

1 - Com o SARA, utlizando todo o fluxo de atendimento, faturamento e
arrecadacdao ja existente nesse sistema;

2 - Com o ERP para cadastro de contratos, servicos, tarifas e faturamento, quando

for o caso, realizando faturamento direto nesse sistema;

3 - Com o site do cliente, quando forem necessérias validacdes ou a utilizacado do
Qréorio site do cliente para realizacao do atendimento. j

L Converse com o grupo, explicando que:

(Sl
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@ N

1 - Utilizando o site do cliente;

xistem duas solucdes para realizacdo dos servicos por meio do STER:

2 - Utilizando o préprio site do STER com uma péagina exclusiva para a prestacao

do servico, também conhecida como solucdo parametrizavel.

Observacéao: a segunda é uma solucéo para os clientes que ndo possuem site ou

nao querem que utilizemos o site deles, onde os Correios customizard no STER

/

uma pégina para a prestacao do servigo.

Ll Converse com o grupo, explicando que:

/OSTER leva em consideracdo o tipo de atendimento que serd prestado b
cliente para configuracdo do servico. S&o trés os tipos de atendimento, conforme

abaixo:

1 — Presencial sem Pré-atendimento: o atendimento é realizado por completo

nas agéncias do Correios;

2 — Presencial com Pré-atendimento: o atendimento € iniciado pelo usuario por

meio da internet e finalizado em uma agéncia dos Correios;

3 — Virtual com faturamento direto no ERP: o atendimento é todo realizado por

meio da internet.

. /

L Converse com o grupo, explicando que:

o
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(A

O fluxo de funcionamento do STER considera o tipo de solucado (site do
cliente ou site do STER), as regras do contrato (entre elas: atendimento Unico
com ou sem associados de servigcos/produtos) e o tipo de atendimento
(Presencial sem Pré-atendimento; Presencial com Pré-atendimento; ou Virtual),

conforme a segquir:

* Atendimento Presencial sem Pré-atendimento e utilizando o site do

cliente:

1 — o usuario solicita ao atendente a realizacdo de determinado

Servico;
2 — 0 atendente acessa 0 STER por meio do SARA,;

3 — o0 atendente seleciona o cliente e o servico que sera
realizado. O site do cliente sera aberto para realizacao do servico;

4 — o atendente preenche os dados e salva as informacoes.
Neste momento o site do cliente manda as informacfes para os Correios e sera

gerado um protocolo com status pendente;

5 — 0 atendente, por meio do SARA, acessa a lista de protocolos

pendentes e seleciona o que acabou de abrir;

6 — o atendente gera atendimento no SARA para aquele

protocolo pendente;

7 — 0 atendente confirma as informacdes e finaliza o atendimento
no SARA. Neste momento o protocolo recebe o status de finalizado e

desaparece da lista de protocolos pendentes do SARA;

Continue a explicacdo do fluxo de funcionamento do STER:
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Continuacao do fluxo de funcionamento do STER:

* Atendimento Presencial com Pré-atendimento e utilizando o site do

cliente:

1 — o usuéario preenche as informac¢des do pré-atendimento por

meio do site do cliente;

2 — 0 usuario solicita ao atendente a realizacdo de determinado

servico, por meio do protocolo gerado na pagina do cliente;
3 — 0 atendente acessa 0 STER por meio do SARA;

4 — o atendente seleciona o cliente e o servico que sera

realizado. O site do cliente ser& aberto para realizacao do servico;

5 — 0 atendente pesquisa o protocolo no site do cliente. O site do

cliente carrega as informacdes referentes ao protocolo;

6 — 0 atendente solicita ao usuario a documentacdo necessaria
para atendimento (o site do cliente contera as informacdes da documentacéo

necessaria para atendimento);

7 — o0 atendente confirma as informacdes, valida a documentacao,
guando necessario. Neste momento o site do cliente manda as informacdes

para os Correios e serd gerado um protocolo com status pendente;

8 — 0 atendente acessa, por meio do SARA, a lista de protocolos

pendentes e seleciona o que acabou de abrir;

9 — o atendente gera atendimento no SARA para aquele

protocolo pendente;

10 — o atendente confirma as informacdes e finaliza o
atendimento no SARA. Neste momento o protocolo recebe o status de finalizado

e desaparece da lista de protocolos pendentes do SARA,;

11 - o atendente imprime o comprovante de atendimento e

entrega ao usuario.

(0]
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Continuacao do fluxo de funcionamento do STER:

* Atendimento Presencial sem Pré-atendimento e utilizando o site do
STER:

1 — o usuario solicita ao atendente a realizacdo de determinado

Servico;
2 — 0 atendente acessa 0 STER por meio do SARA;

3 — o0 atendente seleciona o cliente e o servico que sera
realizado. A pagina para realizacdo do servigo sera aberta;

4 — o atendente preenche os dados e salva as informacoes.
Neste momento o STER manda as informacdes para o SARA e sera gerado um

protocolo com status pendente;

5 — 0 atendente, por meio do SARA, acessa a lista de protocolos

pendentes e seleciona o que acabou de abrir;

6 — o atendente gera atendimento no SARA para aquele

protocolo pendente;

7 — 0 atendente confirma as informacdes e finaliza o atendimento
no SARA. Neste momento o protocolo recebe o status de finalizado e

desaparece da lista de protocolos pendentes do SARA,

8 — o0 atendente imprime o comprovante de atendimento e

entrega ao usuario.

L Continue a explicacdo do fluxo de funcionamento do STER:

©
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(AN

Continuacao do fluxo de funcionamento do STER:

* Atendimento Presencial com Pré-atendimento e utilizando o site do
STER:

1 — o usuério preenche as informac¢des do pré-atendimento por
meio do site do STER,;

2 — 0 usuario solicita ao atendente a realizacdo de determinado

servico, por meio do protocolo gerado na pagina do STER;
3 — 0 atendente acessa 0 STER por meio do SARA;

4 — o atendente seleciona o cliente e 0 servico que sera

realizado. A pagina do STER ser& aberta para realizacao do servico;

5 — o atendente pesquisa 0 protocolo na pagina do STER. O
STER carrega as informacodes referentes ao protocolo;

6 — 0 atendente solicita ao usuario a documentacdo necessaria
para atendimento (o site do STER contera as informac¢c6es da documentacéo

necessaria para atendimento);

7 — o0 atendente confirma as informacdes, valida a documentacao,
guando necessario. Neste momento o site do STER manda as informacfes para

0 SARA e sera gerado um protocolo com status pendente;

8 — 0 atendente acessa, por meio do SARA, a lista de protocolos

pendentes e seleciona o que acabou de abrir;

9 — o atendente gera atendimento no SARA para aquele

protocolo pendente;

10 — o atendente confirma as informacdes e finaliza o
atendimento no SARA. Neste momento o protocolo recebe o status de finalizado

e desaparece da lista de protocolos pendentes do SARA,;

11 - o atendente imprime o comprovante de atendimento e

entrega ao usuario.

Continue a explicacdo do fluxo de funcionamento do STER:
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/Continuagéo do fluxo de funcionamento do STER: \

* Atendimento Virtual e utilizando o site do STER:

1 — o usuario ou o atendente acessa o site do STER;

2 — 0 usuario ou o atendente seleciona o cliente e o servi¢co que sera

realizado. A pagina para realizacédo do servico sera aberta;

3 — 0 usuério ou o atendente preenche os dados e salva as

informacdes. Neste momento serd gerado um protocolo com status finalizado;

4 — o0 usuario ou o atendente imprime o comprovante de
\atendimento. /

Converse com o grupo, explicando que:

ﬁentre as funcionalidades do STER, temos trés relacionadas ao atendimento. &s

elas:

1 - Atendimento, utilizada para:

* selecao do cliente;

* selecao do servico;

* abertura da pagina para realizacdo do atendimento.
2 — Consulta por Protocolo ou por CPF, utilizada para:

* recuperar informacdes de um atendimento por meio do

cédigo do protocolo ou do nimero do CPF do usuério;

* dar continuidade ao pré-atendimento;

3 — Relatorios, utilizada para gerar informacdes dos atendimentos realizados.

. /

L Converse com o grupo, explicando que:
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Dentre as funcionalidades do SARA, temos trés que fazem integracdo com o
STER. Séo elas:

1 - Atendimento (Tela ja existente no SARA), utilizada para:

* acessar a tela “Operagao Servico de Terceiro”;

* realizar o atendimento de protocolos pendentes;
2 — Operacdao Servico de Terceiro (Tela nova no SARA), utilizada para:

* acessar 0 STER;

* acessar os protocolos pendentes para realizar o atendimento
3 — Protocolos STER (Tela nova no SARA), utilizada para:

* listar os protocolos pendentes de atendimento;

* possibilitar a listagem dos protocolos pendentes de outro

atendente;

* gerar atendimento (geracdo automatica dos itens na grid da
tela Atendimento. Automaticamente sdo carregadas as informacdes: do servico,
do contrato, da modalidade — se € a vista ou a faturar, do valor, da data, entre

outras informagdes adicionais do atendimento);

* cancelar protocolo pendente que nao sera atendido por

desisténcia do usuario ou por erro operacional.

Observacdo: no comprovante de atendimento, além de outras informacdes,

constara a informacao do codigo do protocolo gerado no atendimento.

=T
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L Verifique qual foi o entendimento obtido pelos participantes em relacio ao assunto do TLT.

Promova discussdes sobre o tema apresentado e alinhe-o0 a situacéo de trabalho.

N&o emita opinido que possa causar algum tipo de inibicdo ou constrangimento entre 0s

participantes.

Peca aos participantes para especificarem o desempenho definido no objetivo de aprendizagem

no inicio da sessdo de ensino e que, também, consta na Ficha Técnica.
Aguarde as respostas ou acompanhe a execucao da tarefa.
Faca as correcdes, se necessario.
Esclareca as davidas, se houver.

Encerre o treinamento fazendo uma rapida recomposicao dos contetdos abordados.

=T
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Glossario

Cliente: empresa publica ou privada que realizou contrato com os Correios para realizacdo do

servigo de terceiro;

Pré-atendimento: atendimento iniciado fora dos Correios e finalizado presencialmente nas

agéncias;
Protocolo: cddigo gerado no atendimento de servicos de terceiros, por meio do STER

Protocolos Cancelados: sdo aqueles cancelados no atendimento por desisténcia do usuério ou por

erro operacional,

Protocolos Finalizados: sdo aqueles que ja foram atendidos;

Protocolos Pendentes: sdo aqueles pendentes de atendimento;

SARA: Sistema de Automacdo da Rede de Atendimento;

Servicos de Terceiros: servicos realizados para clientes que firmaram contratos com os Correios

Solucdo parametrizavel: personalizacdo de uma péagina web no ambiente dos Correios para

realizacdo de servicos de terceiros;
STER: Sistema de Servicos de Terceiros

Usuario: pessoa fisica que utilizara o servico de terceiros em uma agéncia ou virtualmente por meio
do STER
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AJUDA AO TRABALHO N° 1

Modulo Atendimento

O atendimento é dividido em trés tipos, conforme descrito na péagina 6 do TLT do Sistema de
Servicos de Terceiros - STER:

1. Presencial sem Pré-Atendimento: o atendente necessitara da documentacdo do usuario para

realizar o servico (no STER, na tela de cada servico a ser prestado, constard a documentagédo

necessaria para realizacao do atendimento);

2. Presencial com Pré-Atendimento: o atendente necessitara do numero do protocolo e da

documentacdo do usuario para realizar o servico;

3. Virtual com faturamento direto no ERP: o atendente/usuério necessitara da documentacéo

do usuério para realizar o servigo e estar cadastrado no IdCorreios.

A seguir serdo descritos 0 passo a passo de como realizar atendimento para cada tipo.

1. Para realizar um atendimento Presencial sem Pré-Atendimento

1.1.Acessando o SARA

1.1.1. Acesse o SARA, clique no menu “Atendimento” e em seguida no submenu “Tela

Principal”:

-

[Versdo T.2.00 ] SARA - Caixa (Adrministrador Local)

to Cadastros Operagies Maguinas Consultas Relatorios Senha Expedir Perfil

Tela Principal

Objeto Interno » Clique aqui

Interfaces ]

Sair

1.1.2. A tela de atendimento sera aberta;

16/25
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1.1.3. Clique no botao STER localizado no lado direito da tela de

atendimento, conforme mostra a figura abaixo:

[Werséo 7.2.00 | SARA - Caixa (Sdministrador Local) [E=NEER =

Atendimento Movimento Cadastros Operagbes Madguinas Consultas Relatdrios Senha Expedii Perfil

SARA - Atendimento 5

@ Avista ) Avistaidentificado (A Faturar Servigos.

Produtos
‘ | MNome: ‘ ‘

o

ftem | cod Descrigo | otds [ Pesotwy | wrunt | Adic | PéF | Desc | Total | Registro ‘PE‘ESlEDlR[“ e
Clique aqui para acessar a?'\
funcionalidades do STER  “S| cenespostagens

— STER

1.2.Acessando o STER

1.2.1. A tela “SARA — Operagao Servico de Terceiro” sera aberta. Acesse o STER, por meio

do botdo Acessar Ster

‘, conforme mostra a imagem abaixo:

SARA - Operagao Servico de Terceiro

Selecione

Acessar Ster Listar Protocolos Pendentes

Clique aqui para
acessar o STER

1.2.2. Atela principal do STER sera apresentada;

1.3.Selecione o cliente

1.3.1. Selecione o cliente, por meio da lista de clientes disponiveis, conforme mostra a

imagem a seguir:




SISTEMA DE SERVICOS DE TERCEIROS - STER

«® Correios

Sobre o sistema Portal Correios  Fale com os Correios

Atendente SARA - 83278281 - AC ESMERALDA

M)COITGIOS
™ Inicioc Sair N

Sistema de Servico de Terceiros

Pesquisar Protocolo Atendimento = Selegdo de Clientes e Servigos

Atendimento
Ptiblico Clientes do STER
Filtro

GOIAS DEPTO EST DE

BB ADMINISTRADORA DE BRASILCAP CAPITALIZACAO
A TRANMSITO DE GOIAS

COMSORCIOS SA

MINAS GERAIS SECRETAR

IPR - Instituto Padre Reus EST EDUCACAD

1.4.Selecione 0 servigo

1.4.1. Selecione um dos servicos disponiveis

mostra a imagem a sequir:

para aquele cliente selecionado, conforme

Fale com os Correios

Sobre o sistema  Portal Correios

\A) Correlos
™ Inicio Sair

Sistema de Servico de Terceiros

Pesquisar Protocolo Atendimento = Selegdo de Clientes e Servigos

Atendimento
Piblico Clientes do STER
Filtro

GOIAS DEPTO EST DE

BB ADMINISTRADORA DE BRASILCAP CAPITALIZACAD
SA TRANSITO DE GOIAS

COMSORCIOS SA

MINAS GERAIS SECRETAR

IPR - Instituto Padre Reus EST EDUCACAQ

sse 0 Formulario

PostalCap - Pagamento de Prémio

PostalCap - Pagamento de Resgate

@O

PostalCap - Venda de Titulos

Atendente SARA - 83278281 - AC ESMERALDA

a
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1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.

1.45.

um codigo para este protocolo que identificard esse atendimento. O atendente precisara

Selecione o servigo, por meio do icone @;
Sera aberta a tela para preenchimento dos dados referentes ao servico;
Preencha as informac6es necessarias e salve-as;

Sera gerado um Protocolo com status de Pendente no SARA. Serd gerado também

deste codigo para realizar a finalizacdo do atendimento;

1.4.6. Apds salvar as informacBGes no STER, volte para a tela de atendimento do SARA

(geralmente o SARA j4 estard aberto na tela “SARA — Operacao Servigo de Terceiro”,

caso néo esteja, siga 0s passos 1, 2 e/ou 3 deste guia).

1.5.Finalizando um atendimento

1.5.1. Na tela “SARA — Operacdo Servico de Terceiro” do SARA clique no botdo

| Listar Protocolos Pendentes

. A tela a seguir sera apresentada:

Protocolos STE
i®! Protocolos do Atendente i_! Protocolos outro Atendente
Matricula/CPF
r Lista de Protocolos
Protocolo Senigo Descrigdo Data Geragéo

1.5.2. Selecione na GRID o protocolo do cadastramento que acabou de criar no STER;

1.5.3. Clique no botéo _.Seré exibida uma mensagem com as

informagdes do tipo do atendimento referente ao contrato do cliente. Clique no botéo

ok ],

==
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Observacdo: Os servigos realizados por meio STER possuem atendimento Unico com ou sem
associados de servicos/produtos).

1.5.4. As informac0es referentes ao servigco serdo carregadas automaticamente na tela de
atendimento. Conforme mostra a seguir:

r—
[ sARA - Atendimento

CPFICNP: [11408774100

| Home: fruna

Cod. Adm.: 222

flem | cod | Descrigo

| awe. | Peso
1

Registro Tipo de Grupamento de Valor

i 15870 STER - A FATURAR

vrUnit Adic Pré-F Desc Total
0,10 0,00 0,00 0,00,1

[l

D]

Qtde. Total: |

1| Total Desc.:

0,00, valor

0,00 Total a Pagar:

o1

1.5.5. A partir deste momento o status do Protocolo passa a ser de Finalizado.

T
~
1.5.6. Clique no botao - e siga 0s passos ja existentes no SARA para finalizacéo

de um atendimento.

Observacdo: a tela apresentada acima ja foi carregada automaticamente com todas as informacdes

necessarias para a finalizacdo do atendimento.
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1.5.7. Ao imprimir o comprovante de atendimento no SARA, observe que foi incluido o

cddigo do protocolo do atendimento:

CONFEDVANTE IO CLIENTE

Cliente..........: Yuna Kurosawva
CHNPJ/CPF.........: 11408774100

Do, Post........: 28964

Contrato...: 222 Cod. Adm.: 222
Cartao..: 222

Mowvimento..: 20/08/2014 Hora.......!: 16:25:05
Caixa......: 1069331 Matricula..: §0124631
Lancamento.: 007 Atendimento: 00004

Modalidade.: L Faturar

DEISCRICAD QTD. PRECO(R§)
STER - A FATIRAR 1 0,10+
Walor do Porte(R3§)..: 0,10
Protocolo Z2TER :14000100000126 I
TOTAL DO ATENDIMENTO(RE) o, 10
L FATURAR
Feconheco a prestacao dol(s) servico(s) acima
descritoi(s). Oz wvalores constantes neste

comprovante sSerao pagos, por weio de fatura,
pelo responsswvel do contrato e poderao sofrer
wvariacoses de acordo com as  clausulas
contratuals

Nome : RG:

= = I = 3 = e I




" Correlos | SISTEMA DE SERVICOS DE TERCEIROS - STER TLT

2. Para realizar um atendimento Presencial com Pré-Atendimento —

confirmagdo de um atendimento iniciado na internet

2.1.Acessando 0 SARA e o0 STER

2.1.1. Siga os passos descritos nos itens 1.1 e 1.2 desta “Ajuda ao Trabalho”

2.2.Consultando um Protocolo

2.2.1. Para dar continuidade a um pré-atendimento que foi realizado pelo usuario, o

atendente deve consultar o protocolo, por meio do menu “Consultar Protocolo”,

conforme mostra a figura a seguir:

A, Correlos

Sistema de Servico de Terceiros

Atendimeants lientes e Servigos
<{Clique aqui |, Servicos

Pesquisa de Servicos

Selecione o Cliente: *

Selecione um ltem. E|

Atendenta SARA - 80124631 -

M Inicio Sair N

Limpar

2.2.2. A telaa seguir seré apresentada:

.’ Correlos

Sistema de Servigo de Terceiros

Atendimento Servigo de Terceiro » Consulta de Protocolo
Consulta Protocolo

Servigo de Terceiro

Consulta Protocolo de Atendimento

(") Os campos assinalados sdo obrigatarios

Praotacold:

Sobre o sistema Portal Correios  Fale com os Correios
Atendente SARA - 80124631 -

™ Inicio Sair N

0 Ajuda

CPF

Limpar

LT
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2.2.3. Insira o cdédigo do protocolo ou o nimero do CPF que o usuério informou e em

seguida clique em pesquisar:

’ Sobre o sistema Portal Correios Fale com os Correios
¥ Correlos Atendente SARA - 80124631 -
Sistema de Servico de Terceiros N Inicio Sair N
Atendimento Servigo de Terceiro > Consulta de Protocolo 0 Ajuda

Cansulta Protocolo
Servigo de Terceiro

i ; N
Insira 0 numero

do CPF

consuitaProtod  INSira 0 codigo do
(*) O3 campos assinala pr0tOCO|O Ou

Protocolo:

2.2.4. As informac@es do protocolo serdo apresentadas, conforme figura abaixo:

Senvico de Terceiro > Consulta de Protocolo 0 Ajuda

Servico de Terceiro

Consulta Protocolo de Atendimento

{*) Os campos assinalados sao obrigatarios

Protocolo: CPF:
14000100000257
Informacdes do Protocolo I E——

Lista de Protocolos

Pratocolo CPF Cliente Contrato Servig Usuario Modalidade Situagdo Data

1400010000057 51925999149 yuno yakasawa 222 18970 AL AGUA BEE™" A Faturar  Pendente 19/08/14 a
SAMTA,

2.2.5. Clique no icone o para confirmacdo dos dados e complemento de informacdes

(quando necessario). Salve-as e siga 0s passos descritos nos itens: 1.4.6 e 1.5 desta
“Ajuda ao Trabalho™.

EIHEI
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3. Para realizar um atendimento Virtual com faturamento direto no ERP

3.1. Essa funcionalidade ainda esta em desenvolvimento e serd disponibilizada em uma nova

versdo do STER

4. Qutras funcionalidades

4.1.Cancelar um protocolo

Para realizar um cancelamento de um atendimento realize os seguintes passos:

4.1.1. Na tela “SARA — Operacdao Servico de Terceiro” do SARA clique no botdo

Listar Protocolos Pendentes A (o5 3 sequir sera apresentada:

Protocolos STER

i®; Protocolos do Atendente i_! Protocolos outro Atendente
Matricula/CPF
r Lista de Protocolos
Protocolo Serigo Descrigdo Data Geragdo

=

»

Limpar

4.1.2. Selecione na GRID o protocolo que sera cancelado. Somente protocolos com status

Pendente podera ser cancelado;

4.1.3. Clique no botéo_. Serad exibida a mensagem abaixo para

confirmagéo do cancelamento:

Servigos Adicionais:

Sim

Nao

O protocolo gerado na internet sera cancelado.
Isso implica no cancelamento do servico. Deseja continuar ?




@ Corfelos | SISTEMA DE SERVICOS DE TERCEIROS - STER TLT

Sim

4.1.4. Clique no botéo . O protocolo passa a ter o status de Cancelado e o sistema

emitird a mensagem abaixo:

Servigos Adicionais:

Protocolo Cancelado com SUcesso.

Ok

4.2 Estornar um atendimento

Para realizar o estorno de um atendimento siga 0s mesmos procedimentos ja existentes no

SARA para estorno de atendimentos

E=IHEI




