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INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade apresentar o propdsito, o escopo e as
funcionalidades do Sistema SIGAP. De posse deste documento, os usuarios,
colaboradores e parceiros envolvidos no programa ACOLHER poderao
compreender de maneira simples e abrangente esse sistema.

Além disso, este documento assegura uma transicdo tranquila do
gerenciamento de atendimentos do programa ACOLHER para a plataforma
tecnoldgica que é o sistema SIGAP.

Nas préximas paginas, todas as funcdes do sistema SIGAP serao apresentadas e
explicadas, de forma que a compressao dessas func¢des pelos usudrios do
sistema seja facilitada.



ACESSO DO ALUNO
Primeiro acesso do Aluno

Para o primeiro acesso do aluno ao SIGAP, ele devera clicar em “Primeiro acesso
de Aluno(a)?”, opg¢ao que estad sublinhada em vermelho na Figura 1 abaixo:

& SIGAP

Senha a

Esqueceu sua senha?

Primeiro acesso de Aluno(a)?
— —

Primeiro acesso de Psicologo(a)?

Figura1- Pagina de Login do SIGAP



Ao executar a agao anterior, o aluno sera redirecionado para a tela de registro,
conforme mostra a Figura 1.1 a seguir:

Registrar um novo membro

Crie um usudrio para acessar o SIGAP.

cadico/h

~0aIgo

Senha do Webgiz

Ja sou um membro

Figura 1.1 - Tela de Registro

Na pagina de registro, o aluno sera solicitado a preencher dois campos
obrigatérios: Cédigo/Matricula do Webgiz e Senha do Webgiz. No campo
"Cédigo/Matricula do Webgiz", o aluno devera inserir sua matricula ou cédigo de
identificagcdo no sistema Webgiz. No campo "Senha do Webgiz", o aluno devera
fornecer sua senha atual de acesso ao Webgiz. Apds isso, o aluno sera
redirecionado a uma tela para adicao de informagdes pessoais, conforme mostra
a Figura 1.2 abaixo:



RegiStrar um novo membro
Crie um usudrio do tipo Aluno para acessar o SIGAP.
Dados pessoais
cPF Nome completo Telefone
B8 a J
Nome Sacial E-mail Data de nascimento
2 = 12/12/2000 (=l |
Nome da mie Matricula Estado Civil
-] Escalha o estad v &
Et Género Forma de entrada na Unimants
Eseolh v 2 Ik v ‘ ia Unimonts v 0N
cur
v o=
Enderego pessoal
cep
R "
Bairro Complemento
Cidade ur
v
Senh: Canfirmar senh:
] a
i

Figura 1.2 - Tela de adigao de informacgdes pessoais

Como criar uma solicitagao

Para o aluno criar uma nova solicitacdao de atendimento psicolégico, ele devera
entrar no Menu “Nova Solicitagao”, que esta destacado em azul claro e em
vermelho na Figura 2 abaixo:

@D SIGAP =

&+ Novasolicitagio Nova solicitagdo

=1 )
Inicio / Nova solicitagio

* Campo obrigatério
E-mail:
alunoteste@email.com
Telefone: *
(48) 94894-8948
Dias que prefere ser atendido: * (voc poce selecionar mais de um dia)

Selecione ofs) dials}

Ges adicionais: (se quiser, descre:

(Maximo de 2500 caracteres)

Um um $ ncial

€ Voltar ‘ B Cadastrar

Figura 2 - Pagina de criagao de nova solicitacao



Apds abrir a tela de solicitagdao de atendimento, o aluno devera preencher os
campos E-mail, Telefone e Dias que prefere ser atendido, que sdo obrigatdrios
e, opcionalmente, o campo Informagdes Adicionais. Apdés o preenchimento
desses campos, o aluno devera clicar no botdao Cadastrar.

Caso o aluno queira cancelar a criagdao da solicitagcao de atendimento, devera
clicar no botao Voltar.

A Figura 2.1 abaixo apresenta a tela de Solicitagcdo de Atendimentos de forma
mais detalhada:

* Campo obrigatorio
E-mail: *
teste@email.com
Telefone: *
(38) 99919-1919
Dias que prefere ser atendido: * (vocé pode selecionar mais de umn dia)

Selecione o(s) dia(s)

Informa;ﬁes adicionais: (Se quiser, descreva por que estd procurando atendimento psicoldgico)

{Maximo de 2500 caracteres)

- Um psicdlogola) entrara em contato com vocé o mais répido possivel para combinar um dia e horério de atendimento psicoldgico presencial.

‘ € Voltar ‘ Bl Cadastrar

Figura 2.1 - Campos para preenchimento de criagao de solicitagcao

Informacdes sobre os campos e botdes disponiveis para preenchimento na tela
apresentada acima:

e E-mail e Telefone: os campos Email e Telefone sdo preenchidos
automaticamente com as informacgdes do aluno.

e Dias que prefere ser atendido: neste campo, o aluno pode selecionar os
dias da semana em que prefere ser atendido, sendo estes de Segunda a
Sabado.



e Informagdes Adicionais: campo em que o aluno pode fornecer
informacdes adicionais sobre a solicitagcao do atendimento. Esse campo
permite ao aluno inserir um texto de até 2500 caracteres.

e Botao Voltar. retorna a pagina inicial do sistema SIGAP e cancelar a
criacao da solicitagao de atendimento psicoldgico.

e Botao Cadastrar: ira realizar a solicitacao de atendimento psicolégico do
aluno, apods clicar neste botao o aluno entrara na fila de atendimentos dos
psicélogos.

Pesquisar solicitacao
Para o aluno conseguir visualizar e pesquisar as solicitacdes de atendimentos

psicolégicos dele, basta entrar no Menu “Minhas Solicitagcdes”, que é
apresentado destacado em azul claro na Figura 3 a seguir:

@D SIGAP =

&+ Nova solicitacio nicio / Minhas solicitagges

& Minhas Solicitagdes

Pesquisar minhas solicitagdes

& Perfil

Status Psicologo Dias da semana

Geral v Geral v | Geral

Q Pesquisar [JRe JREIANE)

Data da Dias de
D Solicitagio ~ Status preferéncia  Profissional  Acdes

1 03/08/2023 Pendente  Segunda- Em selecio n,n

17:04 feira

Figura 3 - Pagina de Minhas Solicitagbes

Nessa pagina, o aluno conseguira visualizar todas as solicitagcdes dele para
conferir o status, os dias de preferéncia e o profissional responsavel pelo
atendimento psicolégico. A Figura 3.1 abaixo apresenta os filtros da pesquisa de
solicitagdes de atendimentos do aluno:



Pesquisar minhas solicitagGes

Status Psicologo Dias da semana

Geral hd Geral v Geral

LRSS ® Limpar busca ‘
Figura 3.1 - Pesquisa de solicitagdes
Descri¢ao dos campos de filtram do menu "Minhas Solicitagdes”:

Status: permite que o aluno filtre as solicitacdes de atendimentos psicolégicos
com base em diferentes estados ou status. Os status disponiveis para filtragem
sao:
Geral: Todas as solicitagcdes, independentemente do status, serao exibidas.
e Pendente: Solicitagdes que aguardam atendimento
Em comunicagao: Solicitacdes em que o aluno e o psicélogo estdao em
processo de comunicagao, mas o atendimento ainda nao comecou.
e Em atendimento: Solicitagcdes em que o atendimento psicolégico estda em

andamento.

e Finalizada: Solicitagdes que foram concluidas e o atendimento foi
finalizado.

e Desisténcia: Solicitagcdes que foram encerradas pelo aluno antes de serem
concluidas.

e Cancelada: Solicitagdes que foram canceladas por algum motivo.

Psicélogo: permite que o aluno filtre as solicitagdes com base no profissional de
psicologia responsavel pelo atendimento. Isso permitira ao aluno visualizar todas
as solicitagcdes associadas a um psicélogo especifico. Deixar o campo em branco
vai buscar por todos os psicélogos que realizaram atendimentos para o aluno
que estiver efetuando a busca.

Dias da Semana: permite que o aluno filtre as solicitacdes de acordo com os
dias de preferéncia informados na solicitagcao de atendimento.

Pesquisar: O botdo "Pesquisar" é utilizado para aplicar os filtros selecionados. Ao
clicar neste botao, o sistema exibira apenas as solicitagcdes que atenderem aos
critérios de filtragem utilizados pelo aluno.

Limpar busca: remove todos os filtros de pesquisa aplicados anteriormente. Ao
clicar neste botdo, o sistema exibird todas as solicitagbes de atendimento
psicolégico disponiveis.

O aluno podera visualizar as solicitagdes de atendimento psicolégico conforme
mostra a figura 3.3 abaixo:



ID  Datada Solicitagio Status Dias de preferéncia Profissional Agdes

1 21/08/202313:33 Pendente Terca-feira Em selecio s n

Figura 3.3 - Solicitacao de atendimento psicolégico

Ainda na tela de pesquisar solicitacoes, é possivel obter informagdes do dia em
que a solicitagao foi criada, do status atual da solicitagcao, dos dias de preferéncia
e do profissional designado para a solicitagao. Além disso, o aluno tera acesso
aos botdes Visualizar, Editar e Cancelar para cada solicitagdo apresentada na
listagem.

Visualizar solicitacao

Para que o aluno consiga visualizar detalhadamente uma solicitacdao de
atendimento psicoldgico, ele devera clicar no botao visualizar nessa solicitagao
na tela de pesquisa de solicitagdes, esse botdo é apresentado na Figura 3.4

abaixo:

Figura 3.4 - Botao visualizar

Apds clicar nesse botao, o aluno sera redirecionado para a pagina que contém os
detalhes da solicitagao, que € mostrada na Figura 3.5 a seguir:

Detalhes da Solicitagao

Inicio / Minhas solicitagdes / Visualizal

E-mail:
teste@email.com
Telefone:
(38) 9 9919-1919
Dias que prefere ser atendido:
Quarta-feira

Observagées adicionais:

| €voltar

Figura 3.5 - Tela de detalhes da solicitagao.

O botao Voltar dessa tela permite que o aluno volte a tela de “Minhas
Solicitagdes”.



Editar solicitacao

Para o aluno conseguir editar uma solicitagcao de atendimento psicolégico, na
tela de pesquisa de solicitagdes, ele devera clicar no botdo Editar em uma
solicitacao, esse botdo é apresentado na Figura 3.6 abaixo:

4

Figura 3.6 - Botao Editar

Apos clicar no botao Editar, o Aluno sera redirecionado a uma pagina em que
sera possivel fazer alteragdes na solicitagao, conforme mostra a Figura 3.7 a
seguir:

Editar solicitacdo

Inicio / Minhas solicitac8es / Editar solicitacio

* Campo obrigatério
E-mail: *

teste@email.com

Telefone: *

38) 99919-1919

Dias que prefere ser atendido: ¥, (Voce pode selzcicnar msis de um tia)

Quarta-feira

Informagdes adicionais: (se quiser, descreva por que esté procurando atendimento psicolGgico)

(Méimo de 2500 caracteres)

£ o

Figura 3.7 - Tela de edicao da solicitagao
O aluno podera alterar os campos Dias que prefere ser atendido e Informacgodes

adicionais.Apods alterar esses campos, o aluno podera salvar as edi¢des clicando
no botao Salvar ou cancelar a edigao clicando no botao Voltar.

Cancelar solicitagcao

Para que o aluno consiga cancelar uma solicitagdo de atendimento psicolégico,
na tela de pesquisa de solicitagdes, ele devera clicar no botao Cancelar em
alguma solicitagao, o referido botao é apresentado na Figura 3.8 a seguir:

10



Figura 3.8 - Botdo cancelar

Apods isso, sera apresentada uma caixa de confirmagao para o cancelamento da
solicitagao, conforme mostra a Figura 3.9 a seguir:

Cancelar solicitacao

Caso prossiga com o cancelamento da solicitacdo, a mesma nao sera
mais recuperada. Deseja realmente finalizar?

Nao Sim
Figura 3.9 - Caixa de confirmacao de cancelamento

Para confirmar o cancelamento o aluno devera clicar no botdo Sim, caso mude
de idéia sobre o cancelamento podera fechar a caixa de confirmacao clicando no
botdo Nao ou no botdo X no canto superior direito da tela de confirmagao do
cancelamento.

Editar Perfil

A tela do menu “Perfil” é apresentada na figura 3.10 abaixo:

n

Inicio / Gerenciar Perfil

Gerenciar Perfil

E-mail:

& Perfil

teste@email.com

Telefone:
(99) 8 6858-4747
Senha Antiga:

Nova Senha:

Confirmar Senha:

Figura 3.10 - Tela de edicdo de Perfil

1



Nesta pagina, o aluno podera trocar informacdes de E-mail e Telefone e também
podera mudar a senha do usuario dele. Apds as alteragdes, o aluno devera clicar
no botao Salvar e, caso queira cancelar as alteragdes, o aluno devera clicar no
botdo Voltar. E importante lembrar que a alteracdo da senha no sistema SIGAP
nao ira refletir no sistema GIZ, a senha do GIZ é utilizada somente na criacdo do
usuario para facilitar o processo de cadastramento do aluno.

Como sair do sistema

Para conseguir sair do sistema, o aluno devera clicar no seu nhome no canto
superior direito da tela, que esta destacado em vermelho na Figura 4 a seguir:

@D SIGAP = E

&* Nova solicitagio nicio / Minhas solicitagges

Pesquisar minhas solicitagdes

Status Psicologo Dias da semana

&3 Minhas Solicitagbes

& Perfil

Geral v Geral v | Ge

Q Pesquisar [ JRNBEUMIEE)

Figura 4 - Nome do aluno no canto superior direito destacado em vermelho

Apds essa acao, um botado de sair aparecera abaixo do nome do usuario, entdo o
aluno devera clicar nesse botdao para sair do sistema e ser redirecionado
novamente para a pagina de Login. O botdo Sair é apresentado na Figura 4.1 a
seguir:

Aluno Teste

() sair

Figura 4.1 - Botao Sair

FIM
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