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SOBRE O SIGAD 

1. Referências 

Este documento teve como base as informações passadas pelo Setor de Desenvolvimento, levantamento de requisitos frente a 

Defensor e Servidor. 

2. Propósito 

A finalidade desse documento é descrever de forma clara e inequívoca o que deverá ser feito, para que o usuário possa utilizar o 

SIGAD sem maiores dificuldades.  

3. Abrangência 

Estas diretrizes são de interesse das áreas: Administrativa, Coordenação e Atendimento. 

4. Informações gerais 

O Sistema SIGAD pode ser configurado como emissor de senha e administrador de procedimentos, tendo como objetivo controlar 

e acompanhar todo o atendimento DPE, fazendo o cadastramento dos assistidos e das ações solicitadas por eles, além de 

registrar processos criados pelo Tribunal de Justiça e os acompanhamentos, visando maior flexibilidade e informações com mais 

qualidade e consistência. 
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Este manual operacional foi desenvolvido para auxiliar aos Atendentes, Defensores e Coordenadores na administração do fluxo da 

Triagem, através do SIGAD. Separando por Triagem os cadastros e consultas, facilitando em agendamentos e controle de 

atendimentos feitos para assistidos (as).  

O acesso é feito através da rede pública de computadores (Internet), utilizando um navegador que interaja com o sistema em um 

servidor Web. O navegador recomendado é o Mozilla Firefox, sempre com a versão mais atualizada. 

 

 

 
 

 

Está pronto? Então 

vamos ao que 

interessa! 
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ACESSO 

5. Tela de acesso à página inicial 

Informe o seu usuário e a senha do sistema para ter acesso, conforme a figura 01. 

 

 

ACESSO 

Para qualquer informação 

incorreta, aparecerá a 

seguinte mensagem: 

Dados inválidos, usuário 

não encontrado. 
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6. Esqueci minha senha 

Para solicitar uma nova senha, clique no link indicado pela imagem abaixo, informe seu e-mail institucional cadastrado e clique em 

“enviar”. 

                                                                                                                                                          

PÁGINA INICIAL 

Entendi! Eu preciso 

clicar em “Esqueci a 

senha” 

...e informar o 

meu e-mail 

institucional! 
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Na tela principal aparecerá o menu no lado esquerdo e um módulo de pesquisa de acordo com o perfil do usuário.  

A partir deste capítulo, a telas serão exibidas dependendo do perfil do usuário e permissões de tela. Diante disto, o usuário deverá 

compreender e assimilar apenas os capítulos que estiverem condizentes com o seu perfil. Para qualquer ação com o assistido, 

clique em Triagem. 

7. Triagem 

No Menu Triagem, o usuário poderá controlar os dados do assistido e executar tarefas, tais como: cadastrar uma nova ação para o 

assistido, cadastrar um assistido, editar, agendar, consultar agendamento, consultar o espelho do assistido, entre outras funções 

que serão listadas nesta cartilha. Ao clicar em assistido é mostrada a mesma tela de consulta que aparece ao logar. 
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ASSISTIDO 

 

 

 

 

Esta poderá ser a sua tela 

inicial. A tela inicial depende do 

perfil de cada usuário e dos 

módulos que estarão liberados 

para ele. 
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8. Como eu pesquiso um assistido? 

Para pesquisar o assistido é necessário escolher a opção desejada, filtrando as informações e clicar em pesquisar conforme a 

figura. 

Ao digitar o nome do assistido, o sistema automaticamente irá procurar por assistidos de nomes semelhantes para que a busca 

seja mais rápida e exata.  

 

Após informar o nome que deseja 

procurar, clique em pesquisar. O 

sistema vai listar o(s) assistido(s) 

encontrado(s), conforme a imagem 

a seguir. 
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Nesta tela de resultado, é possível realizar várias ações. Algumas delas estão numeradas e serão explicadas em seguida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº da Triagem: na consulta é possível visualizar todos os dados do assistido clicando no Nº da triagem. 

Assistido, data de nascimento, nome da mãe: dados básicos do assistido para facilitar na identificação. 

 

 

OPÇÕES 

  Editar assistido.  

   Pré-atendimento assistido.  
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8.1. Como cadastro um assistido?  

Após a consulta para verificação, clique no ícone Adicionar Assistido conforme a imagem anterior.  

 

 

 

 

Preencha os campos da aba Dados Pessoais, 

Contato, Endereço e não se esqueça de 

informar o Posto de Atendimento.  

Clique em Salvar para confirmar a autenticidade 

dos dados do assistido. 

 

 

Para editar os dados de um assistido, após 

pesquisá-lo, clique no link ,informe os dados 

que deseja alterar e Salve a operação. 
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8.2. Pré-cadastro 

Se o atendente estiver apenas com o nome do assistido em mãos, este poderá optar pelo pré-cadastro. O pré-cadastro é para os 

assistidos que não apresentarem os demais dados para cadastro no sistema. Desta forma, o atendente não deixará de cadastrar o 

assistido no sistema. Basta informar o nome e salvar. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Humm! Então, se o assistido 

apenas me informar o nome dele 

eu posso cadastrar e inserir os 

outros dados numa outra hora. 

Quando ele voltar para a unidade 

eu solicito os dados completos! 

Lembre-se! É extremamente importante coletar o 

máximo de dados possível do assistido, para 

facilitar o trabalho de todos! 
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CADASTRANDO/EDITANDO UM ATENDIMENTO 

No SIGAD é possível cadastrar várias ações, dependendo do caso que envolve o assistido. Iremos apresentar como é feito o 

cadastro de algumas ações no sistema. Iniciando com a ação de atendimento pleno. 

9. Atendimento pleno  

Para cadastrar uma nova ação do atendimento pleno, siga o item 3 do passo 7.1. Clique em cadastrar/editar ação, representado 

pelo ícone .                 

      

Se o assistido já apresentar alguma ação cadastrada, esta será 

exibida na listagem de ações (imagem à esquerda), senão o 

sistema redirecionará automaticamente para a tela de cadastro 

da nova ação (imagem à direita). 
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Se desejar editar uma ação, basta clicar no link e editar os dados da ação. Senão, insira as informações para o novo atendimento 

pleno. 

9.1. Aba - Cadastro da ação 

Nesta aba, o usuário deve selecionar o tipo de ação, incluir o processo – se existir, informar a situação da ação e inserir 

informações adicionais, se for necessário. 

9.2. Como incluir um processo 

Para associar um processo a uma ação, na tela da ação, clique em Gerenciar e uma nova janela será aberta.  

 

 

No campo “Numeração única” informe o 

número do processo. 

Informe também o tipo de ação, comarca, 

Unidade DP e UJA. 

Por fim, clique em Salvar Processo. O novo 

processo será exibido na página. 



                                                               
 
 
  SIGAD – Sistema Integrado de Gestão de Atendimento    
 
        Versão: 1.1 

 

Esta cartilha foi elaborada pela Equipe de Desenvolvimento da Coordenação de Modernização e Informática da Defensoria Pública do Estado da Bahia 
Local, mês e ano da última modificação: Salvador, Maio de 2016. 

9.3. Dados da parte contrária 

9.3.1. Incluindo uma parte contrária 

Para relacionar uma parte contrária com um assistido, na aba “Parte Contrária”, informe o nome da parte e clique em Pesquisar. 

Para evitar duplicidade, o sistema realizará uma busca pelo nome informado. Se o sistema encontrar a parte, ele informará e 

exibirá os possíveis nomes, conforme imagem abaixo. 

   

 

Se o sistema não encontrar a parte cadastrada, o usuário terá que realizar um novo cadastro da parte no formulário que será 

exibido, conforme imagem abaixo. 

Clique no link  e informe o grau de parentesco e 

salve a parte contrária. 
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Insira os dados da parte contrária: dados 

básicos, endereço e informações de contato. 

Por fim clique em Enviar. 

Informe o grau de parentesco e pronto, a parte 

contrária já está associada. 
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9.4. Aba documentos ou Modelo de documentos 

Na aba documentos, é possível gerar vários tipos de documentos de ofícios e petições. Ao escolher um modelo de documento, o 

sistema exibirá um modelo de documento, bastando apenas que o usuário informe os dados adicionais. Observe na imagem 

abaixo que ao selecionar um tipo de petição, o sistema exibe o modelo e o usuário termina de confeccionar a petição, incluindo 

uma barra de ferramentas para edição e formatação do documento. 

 

 

                       

 

Após salvar, o documento aparecerá no local 

indicado. 



                                                               
 
 
  SIGAD – Sistema Integrado de Gestão de Atendimento    
 
        Versão: 1.1 

 

Esta cartilha foi elaborada pela Equipe de Desenvolvimento da Coordenação de Modernização e Informática da Defensoria Pública do Estado da Bahia 
Local, mês e ano da última modificação: Salvador, Maio de 2016. 

 

9.5. Aba Anexos 

Nesta aba o usuário poderá inserir qualquer outro documento relacionado ao assistido.   

 

 

 

Basta selecionar o arquivo desejado, inserir uma 

breve descrição e clicar no link . O arquivo 

será exibido logo em seguida, após o upload.  

 

Salve o novo arquivo.  

Observe que o máximo que se pode anexar de 

cada arquivo é de 5 MB. 

Acesse novamente a aba “Anexos” 

e, se o upload for realizado da 

forma correta, o arquivo estará lá, 

veja a imagem ao lado. 

 

Apenas o usuário que inseriu o arquivo poderá 

excluí-lo.  

 



                                                               
 
 
  SIGAD – Sistema Integrado de Gestão de Atendimento    
 
        Versão: 1.1 

 

Esta cartilha foi elaborada pela Equipe de Desenvolvimento da Coordenação de Modernização e Informática da Defensoria Pública do Estado da Bahia 
Local, mês e ano da última modificação: Salvador, Maio de 2016. 

 

9.6. Aba Dados do assistido 

Esta aba contempla todos os dados cadastrais do assistido, para que uma rápida pesquisa seja realizada. 

9.7. Visualizar extrato do assistido 

O extrato do assistido contém todos os atendimentos realizados no sistema. Desde o cadastro até a data mais atual que ele foi 

atendido. Observe a imagem a seguir:  

   

    Assistido cadastrado e atendido pela triagem 

    Novo atendimento em 16/09 

   Ação cadastrada 
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AGENDANDO UM ASSISTIDO 

10.  Agendar um assistido 

Para agendar um assistido, inicialmente siga os passos descritos no item 7.1 desta cartilha e clique em agendar. 

10.1. Agendar um assistido: atendimento com defensor 

A seguinte tela será exibida: 
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Informe: o tipo de atendimento (com defensor), o 

posto de atendimento, a comarca, área de atuação, o 

defensor (se necessário) e as partes do processo (se 

for o caso).   

O sistema solicitará: o tipo de ação e informações 

adicionais.  

O calendário de agendamento será exibido, conforme 

a próxima imagem. 
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No calendário, selecione o dia que se encontra 

vago e clique em Agendar, imprima o 

comprovante de agendamento e entregue ao 

assistido. 

 

Tome Nota! Em 

amarelo, encontram-se 

as vagas ocupadas e 

em verde as vagas que 

podem ser agendadas. 
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10.2. Agendar um assistido: atendimento sem defensor 

Para acessar esta tela, inicialmente siga os passos descritos no item 7.1 desta cartilha e clique em agendar. A seguinte tela será 

exibida: 

 

 

 

 

Informe os seguintes dados: 

Atendimento sem defensor, posto de 

atendimento, tipo de atendimento, se o 

atendimento é pertinente à Defensoria Pública 

e a justificativa ou descrição do atendimento. 

Logo após, salve este atendimento. Ele 

servirá como um registro de atendimentos 

feitos sem precisar da assistência de um 

defensor. 
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10.3. Agendar um assistido: atendimento de conciliação 

Para agendar um assistido, inicialmente siga os passos descritos no item 7.1 desta cartilha e clique em agendar. A seguinte tela 

será exibida: 

 

 

 

O pré-atendimento será cadastro e o assistido será encaminhado para o setor de Atendimento CMC. A seguinte tela será exibida: 

No campo “Área de Atuação” informe 

“Atendimento CMC”.  

Uma mensagem será exibida 

solicitando o tipo de ação. Após 

informar, clique em Encaminhar. 
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Editar: permite ao usuário alterar ou visualizar as informações da ação; 

Botão “Nova Conciliação”: permite ao usuário inserir uma nova ação de conciliação. 

Para dar continuidade ao agendamento, clique no link editar a ação. Na próxima imagem, será exibido a continuidade do 

agendamento. 

Número: corresponde ao número da ação; 

Tipo de conciliação: define a que conciliação 

esta ação se refere; 

Situação: Status da ação (em espera, 

conciliada, não conciliada); 
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Após o preenchimento das informações como: dados 

CMC, Dados da Parte Contrária e Documentos, clique 

em Salvar. Na mesma tela aparecerá o calendário para 

marcação do dia de atendimento. 

Selecione a Unidade, Sala e o dia do atendimento. 

Clique em “Agendar”. Imprima o comprovante do 

agendamento e entregue ao assistido. 



                                                               
 
 
  SIGAD – Sistema Integrado de Gestão de Atendimento    
 
        Versão: 1.1 

 

Esta cartilha foi elaborada pela Equipe de Desenvolvimento da Coordenação de Modernização e Informática da Defensoria Pública do Estado da Bahia 
Local, mês e ano da última modificação: Salvador, Maio de 2016. 

CONSULTANDO E REMANEJANDO UM AGENDAMENTO 

11.  Agendamento Diário 

O agendamento diário é confirmado pela área de recepção da unidade e acontece seguindo a seguinte sequencia: 

 O assistido apresenta ao recepcionista o seu comprovante de agendamento no dia marcado; 

 O recepcionista seleciona o nome do defensor; 

 Seleciona o Assistido (a) ou deixa em branco para verificar todos os assistidos que estão agendados.  

 Em seguida clica em pesquisar. 

A seguinte tela será exibida: 

 

Logo depois o recepcionista selecionará para 

qual assistido ele deseja confirmar a 

presença e clica em “Confirmar Presença”. 
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11.1. Atendendo um assistido agendado 

Após a confirmação da presença, o defensor receberá em até 6 minutos, um aviso informando que o assistido está presente na 

unidade. O defensor dá o ciente e uma nova janela aparecerá na tela do defensor, contendo a fila de assistidos aguardando 

atendimento, conforme imagem abaixo: 

 

Para atender o assistido, o defensor deve clicar no ícone verde (Atender). Automaticamente o sistema mudará o status do 

agendamento para “Atendido” e redirecionará o defensor para a tela de cadastro da ação, conforme apresentado na próxima 

seção. 
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11.2. Consultando agendamentos 

Para consultar os agendamentos de outra data, o atendente ou defensor deverá acessar a opção Agendamento -> Consulta. Par a 

isto ele pode informar um período, o status do agendamento (remanejado, atendido, defensor ciente, presente, etc), além disto, 

consultar agendamentos por defensor (para consultar o agendamento de todos os defensores da unidade é necessário ter o perfil 

atendente ou coordenador). 

 

 

 

Note que foi utilizado um filtro por defensor e por 

data. Neste exemplo, utilizou-se uma data 

anterior. 

Apenas coordenadores podem cancelar um 

agendamento, clicando no botão  . 

É possível também visualizar o comprovante e 

detalhar ou editar a ação. 

Clicando no botão “Imprimir” uma página com 

mais detalhamento dos agendamentos será 

exibida. 
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11.3. Remanejando um agendamento 

Para remanejar um agendamento, no menu Agendamento clique em Remanejar.  

Na tela seguinte, informe o defensor de origem (o defensor do qual deseja remanejar o agendamento), a especializada e a data 

que possui o agendamento. Logo após este passo, clique em Localizar Agendamentos. Todos os agendamentos com o filtro 

informado serão listados.  

 

 

Veja a imagem abaixo: 
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. 



                                                               
 
 
  SIGAD – Sistema Integrado de Gestão de Atendimento    
 
        Versão: 1.1 

 

Esta cartilha foi elaborada pela Equipe de Desenvolvimento da Coordenação de Modernização e Informática da Defensoria Pública do Estado da Bahia 
Local, mês e ano da última modificação: Salvador, Maio de 2016. 

 

 

 
 

Após informar o assistido que deseja remanejar, informe a 

especializada de destino (caso queira trocar), o defensor 

substituto, que pode ser o mesmo e o motivo do 

remanejamento 

A agenda do defensor de destino aparecerá para que seja 

agendado um novo dia e data para remanejamento, 

conforme imagem ao lado. 

Ao final, clique em Remanejar. 
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CADASTRANDO/EDITANDO UMA AÇÃO 

12.  Cadastro de ação 

12.1. Cível e Fazenda Pública 

Para cadastrar a ação, no menu “Triagem” clique em “Cível e Fazenda Pública”.  

 

 

Preencha um dos campos para filtrar a pesquisa ou clique em Pesquisar e verifique o 

assistido. Para que a pesquisa seja satisfatória, é necessário colocar o nome do 

assistido (a). Para Cadastrar a ação Cível/Fazenda Pública é só clicar no ícone         e 

será apresentada a tela de acordo com a figura ao lado. 

Em Histórico aparece todo o histórico do assistido(a) com os dados dos processos para 

serem consultados e editados. Para editar é necessário clicar no ícone    . Será 

mostrada a tela com os dados do atendimento prestado ao assistido e o nome do 

responsável pelo atendimento com as informações cadastradas.  

No campo Processo é selecionado o processo relacionado à ação do (a) 

assistido(a) e qual o tipo de ação; Para inserir um processo, consulte o item 9.5.2 

desta cartilha e para consultar um processo, basta clicar em “Consulta 

Processual”. 
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a) Na aba Extrajudicial existe um campo Observação. Sua função é cadastrar alguma atividade extrajudicial com a sua 

respectiva data. Para incluir mais de uma atividade extrajudicial, clique no link . 

 

b) Na aba Manifestações informe a manifestação e a sua respectiva data. Para incluir mais de uma manifestação, clique no 

link . 

 

c) Para adicionar uma audiência, informe o tipo de audiência, a data da primeira audiência. Se o resultado da audiência 

constar nas informações disponibilizadas, informe o resultado e a data do mesmo. Por fim informe o resumo da audiência. 

Para incluir mais de uma manifestação, clique no link . 

 

d) Para inserir um anexo, consulte o item 9.5.5 desta cartilha. 

 

e) É possível também consultar a parte contrária no item 9.5.3 desta cartilha. 

Ao final do cadastro da ação, clique em Salvar. O sistema redirecionará para o espelho do assistido. Desta forma é possível 

verificar que todos os dados informados no cadastro da ação foram inseridos. Se ainda assim for verificado que uma informação 

ficou faltando é possível editar a ação, acessando o extrato do assistido (item 9.5.3 desta cartilha) e clicando no link . 
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12.2. Crime 

Para cadastrar a ação de crime, no menu “Triagem” clique em “Crime”. 

 

 

 

 

 

 

Preencha um dos campos para filtrar a pesquisa ou clique em Pesquisar e 

verifique o assistido. Para que a pesquisa seja satisfatória, é necessário colocar 

o nome do assistido (a). Para Cadastrar a ação Cível/Fazenda Pública é só 

clicar no ícone      e será apresentada a tela de acordo com a figura ao lado. 

Em Histórico aparece todo o histórico do assistido(a) com os dados dos 

processos para serem consultados e editados. Para editar é necessário clicar no 

ícone . Será mostrada a tela com os dados do atendimento prestado ao 

assistido e o nome do responsável pelo atendimento com as informações 

cadastradas.  

No campo Processo é selecionado o processo relacionado à ação do (a) 

assistido (a) e qual o tipo de ação; Para inserir um processo, consulte o item 

9.5.2 desta cartilha e para consultar um processo, basta clicar em “Consulta 

Processual”. 
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Informe os dados para cadastro da ação. 

a) Na aba “Acompanhamento” informe se houve a defesa inicial, suspensão condicional, a data da primeira audiência, data da 

segunda audiência, data da terceira audiência e assim por diante, cadastrando todas as informações correspondentes ao 

atendimento. 

Prossiga da mesma forma com as demais especializadas. As páginas especificas de cada especializada podem apresentar abas 

iguais às demais, porém sempre apresentam campos exclusivos de cada especializada, seja ela crime, cível, núcleo de mulher, 

curadoria, direitos humanos, etc. 
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AGENDA / CONFIGURAÇÃO  

13. Configurando a Agenda do Defensor 

 

Acesso apenas para perfil coordenador da unidade. 

A confecção da agenda é de grande importância para o correto funcionamento do atendimento ao assistido e gerenciamento de 

atendimentos feitos pelo defensor. Na agenda do defensor é possível controlar afastamentos, a agenda regular, agenda adicional e 

agenda substituta. 

Para acessar a agenda do defensor, clique no link Agenda – localizado no menu principal – logo depois no link Agenda do 

Defensor. Para iniciar a confecção de uma agenda, selecione o nome do defensor. Um novo campo será exibido solicitando os 

afastamentos deste defensor.  

Informe o tipo de afastamento do defensor, a data de início, a data final e uma observação a respeito do afastamento, se for o 

caso. 

Informe a Área de Atuação (o sistema deverá exibir apenas as áreas que o defensor está atuando). Se a Área de Atuação não 

puder ser visualizada, entre em contato com a CMO para que as configurações necessárias sejam realizadas. 

Informe o tipo de agenda: adicional, regular ou substituta. 
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13.1. Agenda Regular 

Primeiramente falaremos da agenda regular, pois é baseado na agenda regular que o usuário definirá os dias e horários das 

demais agendas. 

No campo “Data Início” informe a data inicial do atendimento regular do defensor. 

No campo “Data fim” informe até que data o defensor atenderá naquela área de atuação. Lembre-se que a agenda regular é a 

principal agenda do defensor. Se for necessário inserir algum bloqueio, substituir ou adicionar dias de atendimento utilize os 

demais recursos de confecção de agenda. Veja o exemplo abaixo: 

1. Defensor: Teste Corregedoria; 

2. Área(s) de atuação: Execução Penal; 

3. Período de atendimento de 03/02/2014 a 12/12/2014; 

4. Dias de atendimento: Segunda-feira, Quarta-feira e Sexta-feira; 

5. Turno: Matutino e Vespertino a partir das 8h, com pausa de uma hora e meia para almoço. O expediente termina às 18h. 

6. O defensor “Teste Corregedoria” terá que ir a uma audiência que será realizada no dia 05/02/2014. 

Note que o afastamento do defensor será no dia 05/02/14 que cairá em uma quarta-feira. Não é preciso criar uma agenda regular 

até 05/02 e iniciar uma nova na data posterior. Se o afastamento for informado, o bloqueio será realizado pelo sistema e o dia 

05/02/14 ficará indisponível para agendamento. 
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 Criando a Agenda Regular e Afastamento do Defensor Teste Corregedoria 

 

1. Defensor: Perfil Defensor; 

 

2. Área (s) de atuação: Cível; 

 

3. Período de atendimento de 06/06/2016 a 

14/06/2016; 

 

4. Dias de atendimento: Segunda-feira, Quarta-feira e 

Sexta-feira; 

 

5. Turno: Matutino e Vespertino a partir das 8h com 

pausa, de uma hora e meia, para almoço. O 

expediente termina às 18h. 

 

6. O defensor “Teste Corregedoria” terá que ir a uma 

audiência que será realizada no dia 08/06/2016. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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13.2. Agenda Adicional 

Esta agenda será considerada para casos em que o defensor, durante um dado período, precise fazer atendimentos além dos já 

realizados em seu dia-a-dia. 

Abaixo citaremos um exemplo de como se comporta uma agenda adicional. Utilizaremos o mesmo exemplo anterior, porém 

adicionaremos a seguinte informação: 

- O defensor Teste Corregedoria precisará substituir o defensor “B” no período entre o dia 05/03/2014 a 10/03/2014. O defensor B 

atende toda terça-feira no período da tarde, Quarta, quinta e sexta às 13h30min. 

Será necessário criarmos uma agenda adicional entre 05/03/2014 e 10/03/2014 às terças-feiras no turno vespertino e na quarta, 

quinta e sexta-feira às 13h30min. Veja o exemplo abaixo: 

As configurações anteriores da agenda permanecem. Acrescentaremos agora um turno e clicaremos em Relacionar.  
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 Criando a Agenda Adicional do Defensor Teste Corregedoria 

                     

- O defensor Teste Corregedoria precisará substituir o 

defensor “B” no período entre o dia 05/03/2014 a 

10/03/2014.  

O defensor B atende toda terça-feira no período da tarde. 

Ele também atende quarta, quinta e sexta. 

Será necessário criarmos uma agenda adicional no dia 

16/05/2016 nestes horários. 
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13.3. Agenda Substituta 

Esta agenda será considerada para casos em que o defensor, durante um período, precise alterar os horários e/ou dias da sua 

agenda regular ou adicional. 

A agenda substituta prevalece sobre todas as outras agendas do defensor. 

Abaixo citaremos um exemplo de como se comporta uma agenda substituta.  

- O defensor Teste Corregedoria precisará alterar o seu horário no dia 04/03/2014. O defensor só poderá atender pela manhã das 

08h às 09h30min. 

Será necessário criarmos uma agenda substituta para o dia 04/03/2014 que cairá em uma terça-feira, no turno informado. Veja o 

exemplo abaixo: 
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 Criando a Agenda Substituta do Defensor Teste Corregedoria 

 

 

 
 

O defensor Teste Corregedoria precisará alterar o seu horário no 

dia 04/03/2014.  

O defensor só poderá atender pela manhã das 08h às 09h30min. 

Será necessário criarmos uma agenda substituta para o dia 

04/03/2014 que cairá em uma terça-feira, no turno informado. 
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Veja agora como ficará a agenda completa do defensor a partir dos dados informados: 

 Visão do coordenador: 
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Visão do atendente: Observe agora como ficará a agenda pronta para registrar os agendamentos dos assistidos. 

 

1 – A agenda substituta realmente troca os dias regulares de 

atendimento, exibindo apenas os horários selecionados para o 

período em que ela foi confeccionada. Volte ao item “Criando a 

Agenda Substituta do Defensor Teste Corregedoria” e verifique 

as informações inseridas. 

2 – A agenda adicional acrescentou os dias ao atendimento 

normal do defensor, apenas naquele período informado em sua 

confecção. 

1 

2 
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Se ainda assim surgirem dúvidas, 

entre em contato com a CMO, 

para que a equipe de suporte 

possa dar o apoio necessário e 

indispensável para a utilização 

do sistema. 

 

Lembre-se dos nossos canais de atendimento! 

SSeerrvviiccee  DDeesskk: servicedesk.defensoria.ba.def.br 

EE--mmaaiill: cmo@defensoria.ba.def.br 

CCeennttrraall  ddee  aatteennddiimmeennttoo: (71) 3117-9198 

 

mailto:servicedesk@defensoria.ba.def.br
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