
   

Acesso ao sistema de atendimento aos setores 

  

Acesse o sistema de atendimento pelo endereço: 

http://atendimento.unip.br/setores/Autenticacao. Aparece, então, a página de login do 

sistema, mostrada na imagem a seguir:  

  

  

Insira sua identificação e senha. Depois, clique no botão Entrar, mostrado na imagem:  

 

  

  

  

Atendimento 

http://atendimento.unip.br/setores/Autenticacao


Acessado o sistema, já na tela principal você visualiza os Atendimentos em Andamento. O 

sistema disponibiliza uma tabela com as seguintes informações: protocolo, assunto, título, 

tipo de solicitante, solicitante, setor atual, data e hora da postagem, prazo da resposta, em 

atendimento, atendente, data de alocação, polo do solicitante e situação, conforme a 

imagem:  

 
 

Se na coluna Em Atd. houver o símbolo Ṋsignifica que o atendimento está alocado para algum 

atendente. Para maiores informações, clique sobre o botão com a identificação do atendente, 

na coluna Atend., os dados aparecerão acima da tabela. Essa opção encontra‐se disponível 

também no item Solicitante, clicando na numeração, você verifica os dados do solicitante: 

 



Para fazer o acompanhamento de algum caso específico, realize a consulta por meio do menu 

que fica acima da tabela. Selecione uma das opções: RA, Protocolo, Polo, Título ou Setores, 

digite a informação que quer buscar e, em seguida, clique no botão Consultar: 

 

 

Após aparecer o atendimento buscado, clique em Acompanhe, na última coluna, conforme 

destacado na imagem:  

  

  

Obs.: Essa opção somente estará disponível quando o assunto for do seu setor. 

  



Após ter clicado nesse botão, você acessa informações detalhadas do atendimento: 

 

 
 

No fim da tela de informações, há quatro botões para dar continuidade ao atendimento, que 

são: Nova resposta, Direcionar para outro setor, Direcionar para o polo do aluno e 

Finalizar atendimento, destacados na imagem anterior. 

 



Na opção Nova resposta, após analisar a solicitação, você pode esclarecer dúvidas enviadas. 

Para isso, digite seu texto na caixa de diálogo e, em seguida, envie a resposta, clicando no 

botão Enviar. Nessa tela, você pode, ainda, anexar arquivos à resposta, no botão Anexar: 

  

 

De volta à tela de informações do atendimento, caso o assunto não pertença ao seu setor, 

redirecione a solicitação para o setor responsável na opção Direcionar para outro setor: 

 

 
 

  



Selecione o setor para o qual quer direcionar o atendimento, justifique o redirecionamento na 

caixa de diálogo e clique no botão Enviar:  

 

  

  

Há também, na tela de informações, a opção de interagir diretamente com o polo para dúvidas 

diversas, no botão Direcionar para o Polo do Aluno. Nessa opção, escreva sua mensagem na 

caixa de diálogo e clique no botão Enviar:  

 

 

 



  

Se já não houver mais pendências sobre o assunto, conclua o atendimento em Finalizar 

Atendimento:  

 

 

Na tela que aparece, justifique a finalização do atendimento e clique no botão Enviar. É 

possível acessar os atendimentos finalizados pelo menu (que será explicado mais adiante), nas 

opções Finalizados e/ou Histórico do Aluno.  

 

 

Realizadas essas tarefas, você volta à tela principal do sistema. No canto superior direito, há o 

ícone , que abre a legenda dos atendimentos: 

 

 

  



Com a ajuda da legenda, você pode verificar a situação de cada solicitação, conforme sua cor 

de fundo:  

 

  

Ainda na página principal, no canto superior esquerdo da tela, há o menu, representado por 

um ícone com três linhas verticais paralelas:  

 

 

Ao clicar no ícone do menu, são mostrados os itens Novo, Em andamento, Finalizados, 

Histórico do aluno e Relatório:  

 



Na opção Novo, destacada na imagem a seguir, você pode criar uma nova solicitação. 

 

 
 

 

Para isso, na tela que aparece em seguida, você pode selecionar Aluno ou Polo:  

 

 
 

  



Caso a escolha seja Aluno, insira o número de matrícula e preencha assunto, título e texto com 

as informações referentes ao atendimento: 

 

 

  



Se preferir seguir pela opção Polo, coloque o código do polo ou o nome da unidade. Em 

seguida, informe os dados solicitados:  

 

 

 

Se o assunto for URGENTE, selecione a opção Marcar caso o atendimento seja urgente e, se o 

remetente precisar acompanhar o atendimento, selecione a opção Marcar caso o remetente 

deva visualizar este atendimento. Na parte inferior do formulário, há, ainda, o botão Anexar, 

que permite enviar arquivos, como imagens e documentos, com a mensagem. Ao terminar o 

preenchimento do formulário, clique no botão Enviar.  



 
 

Realizados esses procedimentos disponíveis na opção Novo do menu, automaticamente a 

solicitação fica disponível na opção Em Andamento, mostrada na imagem anterior, pela qual 

você pode visualizar os atendimentos inseridos que ainda não foram finalizados.  

  

 

O terceiro botão, Finalizados, mostra a listagem de assuntos resolvidos e dúvidas esclarecidas, 

do aluno ou polo, como mostra a imagem: 

 



 

 

O próximo botão, Histórico do Aluno, disponibiliza o acompanhamento das solicitações que 

foram encaminhadas para outros setores. 

 

 
 

  



A consulta pode ser realizada por RA, Protocolo, Polo ou Título, para isso, basta clicar no botão 

Consultar, conforme a imagem:  

 

 

Na última opção do menu, temos o botão Relatório, que possibilita a geração de relatórios, 

com datas específicas, das solicitações que estão em andamento ou finalizadas do seu 

respectivo setor. 

 

 



Na tela de relatório dos atendimentos, preencha as informações solicitadas e clique em 

Consultar: 

 

  

  

Obs.: Caso prefira realizar o download das informações, clique no botão 

Gerar Excel e proceda conforme mostrado na imagem seguinte: 

 

  

  

Após o término da utilização do sistema, clique em Sair, no canto superior direito da tela 

principal. 

 

 

  

  

  


