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1. Introdugao

Este manual foi desenvolvido a fim de facilitar a utilizacdo do
atendimento eletrénico pelas serventia.

2. Acesso ao Médulo visiao serventia

Para fazer utilizacdo do maximo de recursos oferecidos, por gentileza,
siga 0s passos a seqguir:

e Acesse o site_ www.registrodeimoveis.org.br;
e Clique em “INTRANET” no canto superior direito, conforme a imagem
abaixo:

de Imoveis do Brasil Institucional Ser

rvicos  Noticias  Orientagdes  Projetos Sociais 180 anos  Fale Conosco

CONFIANCA PARA O
MERCADO

Contribuimos para o ambiente de
negocios do pais

Acesse

Figura 1 - Pagina Inicial

e Clique em "ENTRAR COM CERTIFICADO DIGITAL". Certificado digital &
a identidade eletrbnica de uma pessoa ou empresa. Ele funciona como
uma carteira de identificagao virtual e serve para assinar documentos
digitalmente e ter acesso a sistemas eletrénicos restritos. Sao aceitos os
certificados do tipo A1 ou A3.

Login de usuario - Geral

o

ENTRAR COM CERTIFICADO DIGITAL

Cadastrar Serventia OrientagGes Fale Conosco

Figura 2 - Login INTRANET
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e Acesse o modulo “Atendimento Eletronico > Configuracdo Atendimento
Eletrénico”, localizado no menu lateral esquerdo.

Atendimento v
Eletrénico

Gerenciador de
Atendimento

P
Configuracdo

Atendimento Eletrénico

Figura 3 - Configuragdo Atendimento Eletrénico

3. Configuraciao Atendimento Eletronico

Utiliza o Atendimento Eletrénico? * Horas permitidas * Minutos permitidos *
Sim v [J Selecionar (3) [0 Selecionar (2)
Exibe opcdo de envio de arquivos? Exibe opcdo de telefone? Exibe opcdo de e-mail?
Sim v Sim (obrigatorio) v Sim (obrigatorio) v
DDD Telefone Alternativo de Atendimento (facultativo) DDD WhatsApp Business (facultativo) Confirmar automaticamente os agendamentos?
Nao v

© Utiliza modelo antigo do atendimento eletrénico?

Sim v

Figura 4 - Configuragdo Atendimento Eletrénico (Etapa 1)

e Utilizar o Atendimento Eletrénico: Selecione "Sim" para ativar ou
"Nao" para desativar o atendimento eletronico.

e Horarios Permitidos: Defina o intervalo de tempo durante o qual o
atendimento estara disponivel (exemplo: das 8h as 19h).

e Minutos Permitidos: Escolha os intervalos disponiveis para
agendamento: 0, 15, 30 ou 45 minutos (exemplo: atendimentos a cada
30 minutos).
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Exibe opcao de envio de arquivos: Permite ativar ou desativar a
funcionalidade de anexar documentos no momento do atendimento.

Exibe opcao de telefone: Define se o numero de telefone sera
mostrado na tela de agendamento.

Exibe opgao de e-mail: Define se o enderego de e-mail sera exibido.

Telefone Alternativo de Atendimento (facultativo): Permite ativar ou
desativar a exibicao de um telefone alternativo.

WhatsApp Business (facultativo): Permite ativar ou desativar a
exibicdo do numero do WhatsApp Business.

Confirmar automaticamente os agendamentos?
Escolha o modo de confirmac&o de agendamentos:

e Sim (automatico): o cliente recebe um e-mail de confirmagéo
imediatamente apds agendar.

e N&o (manual): o cartério analisa e confirma o agendamento
posteriormente.

Utiliza modelo antigo do atendimento eletronico?
Escolha o Modelo de Atendimento

e Modelo Antigo: o cliente escolhe o atendente antes de definir data
e horario.

e Modelo Novo: o cliente escolhe a data e o horario antes do
atendente (mais eficiente para evitar sobrecarga de
atendimentos).
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Figura 5 - Configuragéo Atendimento Eletrénico (Etapa 2)

e Dias da Semana: Estabeleca os dias disponiveis para atendimento.

e Configure Horarios de Excecao:

Informe periodos em que o

atendimento estara indisponivel, como intervalos para almogo (exemplo:
das 11h45 as 12h45).

e Orientacgoées:

Adicione

textos explicativos,

imagens ou

avisos

importantes na se¢ao de orientagdes. Esses conteudos serdo exibidos

no Atendimento Eletronico.
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Setores:
Descrigdo * Dias da semana Horas permitidas Minutos permitidos
Atendimento Geral O Selecionar O Selecionar O Selecionar n
Atendentes:
Descrigdo *
Atendimento1 n
Descricdo *

3

Figura 6 - Configuragao Atendimento Eletrénico (Etapa 3)

e Crie Setores e Atendentes: Configure setores especificos (exemplo:
"Atendimento Geral", "Usucapiao") e vincule os respectivos atendentes
de cada setor.

Também ¢é possivel definir os dias e horarios de atendimento
individualmente para cada setor.

4. Gerenciador de atendimento

Figura 7 - Menu - Gerenciador de Atendimento
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4.1 Filtros no Atendimento Eletronico

Data do agendamento 0 Status 9 Setor 0 Atendente 9 Tipo de Atendimento 9
a Todos v Todos v
Data do contato @ Protocolo @ Dados da parte (2]
a
Namero @

Figura 8 - Filtro dos Atendimentos

e Data do agendamento: Informe o intervalo de datas do agendamento.

e Status: Selecione o status do agendamento. Opgdes disponiveis: Todos,
Cancelado, Confirmado, Em aberto, Encaminhado e Finalizado.

e Setor: Selecione o setor desejado.
e Atendente: Digite 0 nome dos atendentes que foram cadastrados.
e Tipo de atendimento: Opgdes disponiveis: Todos, Contato,

Agendamento de atendimento, Acompanhamento registral, Resposta de
exigéncia, Registro de Imdveis - Suporte.

e Data do contato: Informe o intervalo de datas do contato.

e Protocolo: Digite o numero do protocolo informado.

e Dados da parte: Digite o nome, documento, e-mail ou telefone da parte.
A busca sera realizada em todos os quatro campos, independentemente

da informacéo inserida.

e Numero: Digite o numero do atendimento.
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4.2 Como responder um atendimento

N° J Data/hora do Dados da parte Atendente / Nome da serventia Status Data do Situagdo /
Tipo/ agendamento / Setor / Comarca/ UF contato Agao
Atendimento  contato Protocolo

Prioritario

201660 @ 12° Registro de Iméveis do Rio de Janeiro  Confirmado  19/09/2025 - Confirmado

RIO DE JANEIRO / RJ - CNS: 157776 15:04

Protocolo n

107397

Resposta de

exigéncia

Figura 9 - Lista de atendimentos

e N°/ Tipo / Atendimento Prioritario: Exibe o numero do atendimento, o
tipo e a opgao para alterar a prioridade.

e Data/hora do agendamento / contato: Indica a data e a hora do
agendamento.

e Dados da parte: Apresenta o nome, CPF, telefone e e-mail do usuario.

e Atendente / Setor / Protocolo: Mostra o nome do atendente, o setor e
0 numero do protocolo do atendimento.

e Nome da serventia /| Comarca / UF: Exibe o nome da serventia, a
cidade e o CNS.

e Status: Indica o status atual do atendimento.

e Data do contato: Informa a data e o horario do contato realizado pelo
usuario.

e Situacao: Apresenta a situacdo do atendimento e o botdo “i", que
permite realizar agées no atendimento.
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4.2.1 Informacoes do Atendimento

Ao abrir o atendimento, s&o apresentadas as seguintes informagoes:

Agendamento / Atendimento #201660

(® Dados do usudrio

Nome Nome Usuario
Documento Documento Usuario
Celular Telefone Usuario
E-mail E-mail Usuario

Comarca / UF RIO DE JANEIRO /RJ

® Dados do agendamento/atendimento

Tipo de Resposta de exigéncia
Atendimento

Protocolo 9 Numero Protoclo

Status Confirmado

Destino do
Contato

® Historico

19/09/2025 15:04 - Confirmado Parte

Texto do Atendimento

Figura 10 - Informagdes do atendimento

Dados do usuario

e Nome: Exibe o nome do usuario.

e Documentagao: Exibe o documento do usuario.
e Celular: Exibe o numero de telefone do usuario.
e E-mail: Exibe o e-mail do usuario.

e Comarca / UF: Exibe a cidade e o estado da serventia.

www.registrodeimoveis.org.br
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Dados do agendamento/atendimento
e Tipo de Atendimento: Exibe o tipo de atendimento.

e Protocolo: Exibe o protocolo do atendimento, com a
possibilidade de editar, adicionar ou excluir protocolos.

e Status: Exibe o status do atendimento.

e Destino do Contato: Exibe o destino do atendimento
(encaminhamento).

Enviar a mensagem

Enviar mensagem

Acio Selecione uma acio v

Mensagem Informativo / mensagem
Cancelamento de Resposta de exigéncia

Finalizagdo de Resposta de exigéncia

Selecionar
arquivos

Anexar arquivos

Responder ao usuario

Figura 11 - Resposta do Atendimento

e Acao: Apresenta as opgdes disponiveis para o atendimento:
o Informativo/Mensagem: Responder o atendimento.
o Cancelamento de Respostas de Exigéncia: Cancelar o
atendimento.
o Finalizagao de Resposta de Exigéncia: Finalizar o atendimento.

e Mensagem: Campo destinado a inclusdo da mensagem do atendimento.

e Anexar arquivos: Permite enviar arquivos anexados ao atendimento.
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