Atendimento

Acesso ao sistema de atendimento aos setores

Acese o sistemade atendimento pelo endereco:
http://atendimento.unip.br/setores/AutenticacacAparece entdo,a pagina de login do
sistema mostrada na imagem seguit

LINITT . senomento

UNIVERSIDADE PAULISTA REEIIHES

Setores
Identificagao:

‘ nsira seu Usudrio ‘

Senha:

Insira sua Senha ‘

Insira suddentificagdo e senha. Depoisclique no botacEntrar, mostralo na imagem

Setores
Identificagao:

nsira seu Usuario

Senha:

Insira sua Senha

Entrar



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

Acessdo o sistemaja na telaprincipalvocévisualiza o#\tendimentos em Andamento. O
sistema disponibilizama tabela conas seguintes informacdepgtotocolo, assunto, titulo,
tipo de solicitante, solicitante, setor atual, data e hora da postagem, prazo da resposta, em
atendimento, atendente, data de alocacgdo, polo do solicitante e situagdo, conforme a
imagem:

[ 7/, /] 4

UNIVERSIDADE PAULISTA

© ATENDIMENTO
 SETORES

@ Vocé estd em: Atendimento / Em Andamento A i= O Atendente: Nome do Atendente | Sair

LEGENDA DOS ATENDIMENTOS
Atendimentos em Andamento

Em Atendimento
Direcionado para outro setor

Protocolo ‘ Polo Titulo | Setores

Direcionado para o Polo

Respondido pelo Polo

Consultar por RA

) Tipo de " Setor m Data Polodo o
Protocolo Assunto Titulo % Solicitante 4 i Situagao
Solicitante alocagdo  Solicitante

1810915123060 Secretaria TESTE Alunos Administ 09:;)1];2]0118 2diss 9470 Acompanhe

.. 10/01/2018 4 18/01/2018
1811015123711 Provas Prova Alunos Administ 315:12 Sdias v 16:23:49 9021 Acompanhe

: . 11/01/2018 : 17/01/2018
1811113470617 Secretaria Protocolo Alunos Administ 351347 Sdias v 113429 9277 Acompanhe

. . 11/01/2018 . 18/01/2018
-~ 1811116504476 Secretaria DOCUMENT... Alunos Administ 351650 Sdias v 162705 9219 Acompanhe
I 181121914072766 Secretaria TRANSFER... Alunos Administ 12/01/2018 Sdias v 10101 9363 Acompanhe

as19:14 11:14:34
| 181141806435 Pedagagico Nota fin... Alunos Administ 1‘1/:)1]8/2(?618 2dias - 9034 Acompanhe
o4 1811418265754 Pedagdgico Tecupera... Alunos Administ 12/5011;23;8 2diass & 9542 Acompanhe
Primeiro | Anterior 3/4|5/6/[7/|8/|9 Paximo | Ultimo

Se na colun&im Atd. houver o simboldsignifica que o atendimento esta alocado para algum

atendente. Para maiores informac@etique sobreo botdo coma identificacdo datendente
na colunaAtend., os dadosaparecerdo eimadatabela Essa op¢ado encontra-s
também no itemSolicitante, clicando na numeracéao, vocé verifica os dados do solicitante

NP

UNIVERSIDADE PAULISTA

* ATENDIMENTO
 SETORES

Q Vocé estd em: Atendimento / Em Andamento A" = O tendente: Nome do Atendente | Sair

LEGENDA DOS ATENDIMENTOS

Atendimentos em Andamento

Em Atendimento

Direcionado para outro setor

RA ! Protocolo ‘ Polo Titulo | Setores
1 i Direcionado para o Polo
Respondido pelo Polo
Consultar por RA
Tipo de e Prazo da Data Polodo
Protocolo Assunto pﬁ Solicitante Hora da Atend. 5 2 Situagao
Solicitante Resposta alocagio  Solicitante
Postagem

[ 1810915123060 Secretaria TESTE Alunos dminist 093150112210; . 2 dias - 9470 Acompanhe

.. 10/01/2018 : 8/01/2018
I~ 1811015123711 Provas Prova Alunos dminist 351512 5 dias 16:23:49 9021 Acompanhe

: - 11/012018 . 7/01/2018
1811113470617 Secretaria Protocolo Alunos dminist 351347 5 dias 113429 9277 Acompanhe

. . 11/012018 v 8/01/2018
1811116504476 Secretaria DOCUMENT... Alunos dminist 3516:50 5 dias 162705 9219 Acompanhe

- . 12/01/2018 _ 8/01/2018
181121914072766 Secretaria TRANSFER... Alunos dminist 351914 5 dias 11434 9363 Acompanhe
[ 181141806435 Pedaggico Nota fin... Alunos dminist 12150111/;?;]6]8 2dias - 9034 Acompanhe
I~ 1811418265754 Pedagégico recupera... Alunos dminist 11:/:11(1220;8 2 dias - 9542 Acompanhe

Primeiro | Anterior | 1 | 2 | 3 | 4 [ 5| 6 | 7| 8|9 | Poximo | Ultimo



Para fazer o acompanhamento de algum caso espeaiiatizea consulta por meio do menu
que fica acima da tabel&elecione uma das op¢O®%, Protocolo, Polo, Titulo ou Setores,
digite a informacé&o que quer buscar e, em seguida, cligue no IGadsultar:

@ Vocé estd em: Atendimento / Em Andamento

Atendimentos em Andamento

‘ RA | Protocolo | Polo | Titulo | Setores ‘

‘ ‘ ‘ Consultar por RA ‘

Apbs aparecer o atendimento buscadtigueem Acompanhe, na Ultimacoluna,conforme
destacado a imagem:

LINTHE - evomento

UNIVERSIDADE PAULISTA * SETORES

Vocé estd em: Atendimento / Em Andamento A" = O Aendente: Nome do Aendente| Sair

Atendimentos em Andamento

‘ RA | Protocolo | Polo | Titulo | Setores ‘

| ‘ ‘ Consultar por RA

Tipo d: Set Prazoda i Dat: Polo d
POC idtante o Homda e " Atend. ot oo Situagio

Solicitante Atual Resposta  Atd. alocaggo  Solicitante

o Protocolo Assunto Titulo

Postagem

1810915123060 Seaetaria TESTE Alunos Administ nif:ﬁnlm 2diss = 9471

18/01/2018

1811015123711 Provas Prova Alunos Administ ma’?:;z]ol] 8 sdiss @ 16:3:49 9021

1811113470617 Secretaria Protocolo Alunos Administ ! 1;0:;‘2‘:)71 8 Sdias v 1:?;?3913 92717
I~ 1811116504476 Secretaria DOCUMENT... Alunos Administ I ln:élso; g Sdias 7l 12?;?3; . 219
e 181121914072766 Secretaria TRANSFER... Alunos Administ 12;:1:;0418 Sdias v 1??:?2? 9363
[~ 181141806435 Pedagdgico Nota fin... Alunos Administ L Zﬂ:;‘l;);a 2diss - 9034
[ 1811418265754 Pedagégico recupera... Alunos Administ Hf:élf&m 2diss O - 9542

‘Pvimeir0|Anlerior‘1‘2‘3‘4‘5|6‘T‘B‘B‘Prﬁximo‘u\t\ma‘

Obs.: Essa opcao somente estara disponivel quando o assunto feedlsetor.



Apdés ter clicado nesse botdo, vocé aedsformacdes detalhadas do atendimento:

Atendimento

Assunto: Secretaria

Protocolo: 1810915123060

p
Identificacae: 9470
Mome: 9470 - CORD DIVINOPOLIS
Polo: 9470
(urso:

Titulo: REABERTURA
Data da Mensagem: 09/01/2018 15:12:00

Mensagem:
Texto inserido pelo solicitante da demanda.

Anexo:

\SY

Autor: 9470 - CORD DIVINGPOLIS (Polo)

Titulo da Mensagem: REABERTURA

Resposta: Recebemos a sua solicitacdo e esta em andlise
Retorno em até: 7 dias

Data: 09/01/2018 15:12:30

Nova Resposta

Direcionar para o Polo do Aluno

Direcionar para outro setor

Finalizar Atendimento

No fim da tela de informac¢deba quatro botGespara dar continuidade ao atendimentque
sdo:Nova resposta, Direcionar para outro setor, Direcionar para o polo do aluno e
Finalizar atendimento, destacados na imagem anterior



Na opcédNova resposta, apds analisar a solicitacdo, vocé pedelarecedluvidasenviadas
Paraisso, digite seu texto na caixa de dialogo e, em segeitée a resposta, cligado no
bot&o Enviar. Nessa tela, vocé pode, ainda, anexar arquivos a resposta, no Aoéiar:

5 3

0 que anexar?
Imagens que possam auxiliar no atendimento.
Selecione do seu computador a imagem com tamanho maximo de 1 MB para acrescentar a sua mensagem.

Anexar

?  Prazo para resposta [0  Permite Visualizagio do Remetente

Enviar Cancelar

Devolta atela de informacdes do atendimentoaso o assunto ndo pertenca aeusetor,
redireciore a solicitacdo para o setor responsémalopcaoDirecionar para outro setor:

Nova Resposta Direcionar para outro setor

Direcionar para o Polo do Aluno Finalizar Atendimento



Selecione o setor para o qual quer direcionatendimentq justifique o redirecionamento na
caixa de dialoge cligue no botacEnviar:

Assunto: Secretaria

l Direcionar para o Setor:

Selecione o Setor E

] Permite Visualizagio do Remetente

Enviar Cancelar

Hatambém, na tela de informacdes, op¢éo de interagir diretamente com o polo para duvidas
diversasno botdoDirecionar para o Polo do Aluno. Nessa oo, escreva sua mensagem na
caixa de dialogo e clique no botéoviar:

Assunto: Secretaria

I Polo do Solicitante: 9470

Enviar Cancelar




Se ja ndo houver mais pendéncias sobre o0 assunto, @oditendimentaem Finalizar
Atendimento:

Nova Resposta Direcionar para outro setor

Direcionar para o Polo do Aluno Finalizar Atendimento

Na tela que apareceystifique a finalizacaalo atendimentoe cligue no botaoEnviar. E
possivel acessars atendimentos finalizadgselo menu(que seré&explicadomais adiantg, nas
opcoesFinalizados e/ou Histérico do Aluno.

Assunto: Secretaria

2

Enviar Cancelar

Realizadas essas tarefas, vocé volta agefecipaldo sistema. No canto superior direitag lo

iconeE, que abre a legenda dos atendimertos

= LINTIZ - seomvento

= SETORES

UNIVERSIDADE PAULISTA

9 Vocé estd em: Atendimento/ Em Andamento &' 3= Oatendente: Nome do Atendente | Sair

LEGENDA DOS ATENDIMENTOS

Atendimentos em Andamento

Em Atendimento
Direcionado para outro setor

| RA | Protocolo | Polo | Titulo | Setores ‘

Direcionado para o Polo
Respondido pelo Polo

| | ‘ Consultar por RA ‘




Com a ajudaa legenda, vocé pode verificar a situacdo de cada solicitagafgrme suaor
de funda

K" = O Atendente: Nome do Atendente | Sair

LEGENDA DOS ATENDIMENTOS

Em Atendimento
Direcionado para outro setor
Direcionado para o Polo
Respondido pelo Polo

Ainda nagpéaginaprincipal no canto superior esquerdo da telsd 0 menu, representado por
um icone conrés linhas verticais paralelas:

J_l’ = h NN e
lcone do Menu

* ATENDIMENTO

L]
UNIVERSIDADE PAULISTA SETORES

Ao clicar ndcone domenu, sdo mostrados os iteovo, Em andamento, Finalizados,
Histoérico do aluno e Relatério:

LINITIT - senoivento

UNIVERSIDADE PAULISTA  ° SETORES

Novo

Em Andamento

Finalizados

Histdrico do Aluno

Consi




Na opgadNovo, destacada na imagem a segwiocé podecriar uma nova solicitagao.

LINITIT - xenoivento

= SETORES

UNIVERSIDADE PAULISTA

Novo

Em Andamento

Finalizados

Histdrico do Aluno

Consi

Para isso, na tela que aparem®m seguidavocé podeselecionamiluno ou Polo:

Novo Atendimento X

Escolha quem sera o destinatario

Aluno Polo




Caso a escolha seMuno, insira 0 nimero de matricula e preencha assunto, titulo e texto com
as informacdes referentes ao atendimento:

Novo Atendimento

Aluno Palo

Assunto:
Selecione o Assunto v

[]  Marcar caso o atendimento seja urgente.

] Marcar caso o remetente deva visualizar este atendimento.

Titulo:
Texta:
0 que anexar?

Arquivos que possam auxiliar no atendimento, tais como: print screen ou documentos sobre um determinado assunto.

Selecione do seu computador o arquivo ou imagem com tamanho maximo de 1 MB para acrescentar a solicitacao.

Anexar

Enwviar Criar Atendimento Finalizado 9




Se preferir seguir pelapcaoPolo, coloque o codigo do polo ou 0 nome da unidade. Em
seguida, informe os dados solicitados:

Novo Atendimento

Aluno Polo

Assunto:
Selecione o Assunto v
[0  Marcar caso o atendimento seja urgente.
[0 Marcar caso o remetente deva visualizar este atendimento.

Titulo:

Texto:

0 que anexar?
Arquivos que possam auxiliar no atendimentao, tais como: print screen ou documentos sobre um determinado assunto.

Selecione do seu computador o arguivo ou imagem com tamanho maximo de 1MB para acrescentar a solicitacdo.

Anexar

Enviar Criar Atendimento Finalizado »

S o0 assunto for URGENTE, selecione a optaxcar caso o atendimento seja urgente €, se 0
remetenteprecisar acompanhar o atendimentselecione a opioMarcar caso o remetente
deva visualizar este atendimento. Na parte inferior do formulario, ha, ainda, o botAnexar,
gque permite enviar arquivggomo imagens e documentosom a mensagenfoterminar o
preenchimento do formulérigclique no botacnviar.



LINITIE - menoivento

» SETORES

UNIVERSIDADE PAULISTA

Novo

Em Andamento

Finalizados

Historico do Aluno

Consi

Realizados esses procedimentos disponiveis na dpgémdo meny automaticamente a
solicitacadicadisponivel ma opcaAcEm Andamento, mostrada na imagem anteriopela qual
vocé pode visualizar os atendimentoseridosgue ainda ndo foram finalizados

EINTIT - senoivento

UNIVERSIDADE PAULISTA  © SETORED

Novo

Em Andamento

Finalizados

Historico do Aluno

Consit

O terceirobotéo, Finalizados, mostraa listagem deassuntos resolvidos e duvidas esclarecidas
do aluno ou polo, como mostraimagem:



UN,F * ATENDIMENTO

UNIVERSIDADE PAULISTA  © SETORES

@ Vocé esta em: Atendimento / Atendimentos Finalizados &* = O Atendente: Nome do Atendente | Sair

Atendimentos Finalizados

RA [ Protocolo ‘ Polo ' Titulo ‘ Setores
Consultar por RA |
Tipode o Setor bl Prazoda Em Data Polodo S
[ Protocolo Assunto Solicitante Solicitante Atual Hora da | Atend. alocagio Solictante Situagao
Postagem
010101010101 Secretaria TESTE TESTE Alunos Administ 158/30:‘/)2;];3 Odias - = 9180 Finalizado ‘
2018101022 Secretaria TESTE TESTE Alunos Administ 153/50:42‘;]; 2 Odias - - 4024 Finalizado ‘
010101010101 Secretaria Teste Teste Alunos Administ ‘Z/SO%Z;?B Odias - = 9273 Finalizado |
2018101010 Secretaria Teste Teste Alunos Administ ‘Z/SO::ZZO‘: 3 0dias = = 4015 Finalizado i
010101010101 Secretaria TESTETESTE Alunos Administ ‘Z/SO?;Z;)JS 0dias = = 9291 Finalizado 1
201810101010 Secretaria TESTE TESTE Alunos Administ “;/50:22;2 3 Odias - = 4015 Finalizado i
010101010101 Assuntos Gerais Teste Teste Alunos Administ IZ/SD:;Z;];B Odias - - 9013 Finalizado i

- o =z
Primeiro | Anterior | 1 | 2 | 3 |4 | 5|6 |7 3 8 | 9 | Proximo } Ultimo
| -

O préximo bot&oHistérico do Aluno, disponibiliza 0 acompanhamento das sibicdes que
foram encaminhadas para outros setores.

LINITIT - senoivento

UNIVERSIDADE PAULIS * SETORES

Novo

Em Andamento

Finalizados

Histdrico do Aluno

Consi




A consulta pode ser realizagar RA, Protocolo, Polo ou Titulo, para isso, basta clicar no botéo
Consultar, conforme a imagem:

= EINID -xeomeno

uNIvERsIDADE PauLisTa  * SETORES
@ Vocé estd em: Atendimento / Histérico do Aluno A = O Ahtendente: Nome do Atendente | Sair
Histérico do Aluno
RA ‘ Protocolo ‘ Polo ‘ Titulo
12345678 Consultar por RA

Datae

Tij Setc Pr E Dat: Pol
[ Protocolo Assunto Titulo I,FP de Solicitante " honda el Atend. = a_ ‘_’ f’do Situagao
Solicitante Atual Resposta  Atd. alocaggo  Solicitante
Postagem
I~ 181101512371163 Provas Teste Teste Alunos Administ 19/0”2018 5dias v it 9021 Andamento
as15:12 16:23:49
2018191735686 Ura Teste Teste Alunos Ura 0?:);‘;2107] g 2diass O - 9021 Finalizado
20181821942340 Ura Teste Teste Alunos Ura 083/50;{37918 2dias O = 9021 Finalizado
201818131359700 Ura Teste Teste Alunos Ura 0210:;210; & 2diass O - 9021 Finalizado
I 1712291822129346 Secretaria Teste Teste Alunos Administ 29;:‘2;220 2] Z 2diass O - 9021 Finalizado
1712080902108273 Secretaria Teste Teste Alunos Administ 02:/:;52(;)21 1 2dias O - 9021 Finalizado
2017112821301986 Ura Teste Teste Alunos Ura 2!1/:;:2:‘0(;7 2dias O < 9021 Finalizado

| Primeiro | Anterior i 1| Proximo | Ultimo

Nadultimaopcao do menu, temos o bot&Relatério, que possibilita a geracao de relatérios,
com datas especificas, das solicitagfes que estaangilamento ou finalizadas do seu
respectivosetor.

LINITIE - menoivento

.
UNIVERSIDADE PAULISTA SETORES

Novo

Em Andamento

Finalizados

Histdrico do Aluno




Na tela de relatorio dos atendimentgsreenchaas informacgdes solicitadas e cligue em
Consultar:

= @INIJEP - xeomveno

UNIVERSIDADE PAULISTA  © SETORES

@ Vocé esté em: Atendimento / Relatério dos Atendimentos i= O Atendente: Nome do Atendente \ Sair

Relatorio dos Atendimentos

Selecione o(s) Setor(es): ™ Remetentes: e Status: h Periodo de Envio - Inicio | |3s'mdcdeEn‘.o Fina | ‘ Consultar

Setores Selecionados: Remetentes Selecionados: Status Selecionados:

Obs.: Caso prefrarealizar odownloaddas informagdes, cjueno botéo
Gerar Excel e procedaconformemostrado ra imagemseguinte

O que o Firefox deve fazer?

(") Download

["] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ OK ] [ Cancelar

Apos o término dautilizagéo do sistemalique ensair, no canto superior direito da tela
principal

= © Atendente: Nome do Atendente | Sair



