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Introducéao

O material a seguir foi preparado de forma a esclarecer as dividas dos usudrios quanto a
alguns conceitos e a utlizacdo de processos relacionados ao protocolo. Dessa forma,
seguiremos um passo-a-passo por cada uma das telas necessarias, informando os
procedimentos, seguidos das orientacdes para a realizacdo dos mesmos.

O que é Protocolo?

Protocolos sdo as atividades relacionadas ao registro e tramite de solicitacdes realizadas pelo
aluno ou pelos professores, junto a instituicao de ensino.

Antes de iniciar a utilizacdo deste mddulo, é imprescindivel a definicdo de como sera o
funcionamento do processo e gerenciamento de solicitagcdes dentro da Instituicao:

e Quais as solicitacdes que podem ser requeridas na instituicdo? Ex.: Declaracdo de
matricula, declaracdo de frequéncia, historico académico, projetores (para o0s
professores), etc.

* Quais anexos serao necessarios para cada requisicdo? Ex.: Fotocopia de documentos,
comprovante de pagamento, etc.

* Quais setores/ equipes que estardo envolvidas e que serdo responsaveis por tratar
cada tipo de protocolo (fluxo de atendimento)? Estes deverdo ser notificados durante o
atendimento das requisicdes? Ex.: Secretaria, Diregao, Financeiro, Coordenacéo.

e Quem podera realizar a requisigdo? Ex.: Professor, Aluno, Responsaveis, etc.

« Devera ser indicado algum motivo para a requisicdo? Ex.: Insatisfacdo, dificuldade
financeira, transferéncia, etc.

e Havera cobranca para o atendimento da solicitacao?

Exemplo de Fluxograma do Protocolo
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Pré-requisitos

Para a completa utilizagdo do maédulo Protocolo, sdo necessarias algumas configuragoes
prévias em outros médulos interligados:

* Modulo Financeiro (opcional — se houver cobranga)
e Mddulo Usuérios (obrigatério)
e Modulo Matricula (obrigatdrio)

1. Mdédulo Financeiro (opcional — se houver cobranca )
Criar os itens financeiros para os protocolos que geram cobranca, tais como: taxa de 22
chamada de prova, taxa de declaracdes, etc.
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1.1 Financeiro > Categorias
Crie uma categoria para vincular os itens financeiros referentes a cobrangas de
Protocolos. Exemplo: Taxas.

Categoria de item

Descrigio

[

([carcer |

1.2 Financeiro > ltens
Cadastre somente as taxas para os protocolos que incidem cobranca.
Exemplo: 22 Chamada de Prova - R$ 30,00.

Item

Categoria

Taxas

Descrigio

2% Chamada de Prova

Tipo
servico

Periodo

1

Prego

RS$30,00

Status

Ativo

GCentro de Custo

([ancemr |

ATENCAO!

A segunda tela do cadastro de item sé deve ser preenchida se a instituicdo utiliza o
Gateway de Nota Fiscal. Caso néo tenha contratado este servigo, deixe a segunda tela em
branco e clique em Salvar.

1.3 Financeiro > Configuracéo
Habilitar o Gateway de Pagamento para liberar os boletos nos Mddulos Protocolo e
Sala de Aula.

Na pasta “Gateways ", clique em +Gateway e selecione o gateway desejado.

Monica Berger (% \

Financeiro

Instituigo Monica Rath WY

(< msttuczo ) Configuracio

Gateway Meio de Pagamento

PJBank Boleto Bancario

(=]
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ATENCAO!

Esta configuracéo é geral e habilita 0 gateway para ambos os médulos: Protocolo e Sala

de Aula. Caso a instituicdo possua mais de um gateway de pagamento e quer usar
gateways diferentes para cada mddulo ou item financeiro, precisa vincular o gateway no
Item Financeiro (conforme item 1.3.1).

1.3.1 Financeiro > Itens

Caso a instituicdo trabalhe com mais de um gateway de pagamento e/ou deseje
limitar as op¢des de forma de pagamento (boleto bancério, cartdo de crédito),
acessar o item desejado através da lupa:

— o < s P
= Financeiro nica Berger \

i (DY

(< msttugao ) Itens i
@ Inativo

Categoria Descrigio Tipo Prego
Graduacdo Graduacdo Senico R$3.376,80 ‘El ‘:‘ ‘E
Pos-Graduagio 1° Curso Ps Senico R$7.030,80 ‘zl ‘:‘ ‘Z‘
Pés-Graduacdo 2° Curso Pés senvico R$7.030,80 \E! li\ ‘Z‘
Taxas 28 Chamada de Prova servico R$30,00
Taxas 2% Via de Histérico Escolar Servico R$50,00
Taxas Cancelamento de Disciplina Servico R$15,00
Taxas Cancelamento de Matricula Servico R$15,00

Pasta “Meios de Pagamento ", clique em +Adiconar > Meio de Pagamento:

— . " Monica Berger (73
= Financairo 2

Instiuicso Monica Ratn W)

(¢ tens ) Cancelamento de Disciplina ! AR

Desconto

__Melc de Pagamento
Descontos | Meios de Pagamento

=

Nenhum meio de pagamento

Adicione os meios de pagamento:

Meio de Pagamento

Meio de Pagamento

‘ Selecione o meio de pagamento

Selecione o meio de pagamento
Boleto Bancario
Cartdo de Crédito
Pagseguro

2. Mddulo Usuério (obrigatorio)

Definir as permissfes de acesso aos grupos que utilizardo o Mddulo Protocolo,
exemplo: Aluno Protocolo, Professor Protocolo, Atendimento Protocolo.

Rua Professor Ayrton Roberto de Oliveira, 32
Moédulo Protocolo Ed. Laguna Corporate Center | 9° andar
88034-050 | Itacorubi | Floriandpolis | SC

+55 48 3236-3214 | www.gennera.com.br



Gennera Academic One v
Material didatico Gennera

INTELIGENCIA PARA GESTAD EDUCACIONAL

2.1 Usuérios > Grupos

Verifique os Grupos Padrées do sistema e, se necessario, clique em +Grupo para criar
outros grupos para vincular os usuarios do Médulo Protocolo. Escolha um nome para
identificar o grupo, selecione o produto “Protocolo” e clique em Salvar.

Grupo

Nome

Professor Protocolo

Produto

Protocolo

=2

Acesse 0s grupos criados e defina as permissfes de acesso para cada um e clique em
Salvar.

Usudrios

Alunos Protocolo

Nome

Alunos Protocolo

Wy

Artigos ) Criar Chamados &) criar Artigos vinculados ao ) Crar
@) Consuttar ) Apagar chamado ) Consultar
) Apagar ) Atualizar ) Apagar
)0 Atalizar @) consuitar
&) Fechar
@) Avaliacgo
@) Reabrir
) Exportar
Comentarios &) criar Arquivos &) criar Transices &) consultar
@) consuitar @) consuitar
) Awalizar &) Apagar
). Apagar

2.2 Usuarios > Usuarios
Pesquise pelo usuério desejado e libere o Médulo Protocolo, vinculando o usuario a um
dos grupos, selecione o Papel e clique em Salvar.

(" < usuarios ) Adriano Mathias B savar ]
Produto Grupo Papel

> O Fomuiaros Selcione o grupo . Selecione o papel
> O Saiade Auia Selecione o grupo v | setecione o papel
> ). Arquivos Selecione o gupo v Selecione o papel
> ). Financeiro Selecione o grupo v Selecione o papel
> ) Biblioteca Selecione o grupo v Selecione 0 papel
> @@ Académico Selecione 0 grupo v Selecione o papel
> & Matricula Selecione 0 grupo . Selecione o papel
> ) Relatérios. Selecione 0 grupo - Selecione 0 papel
> O Forms Seecione 0 grupo . Selecione 0 papel
> ) Usuarios Selecione o grupo v Seleclone o papel
> ) Pessoas Selecione o grupo v Selecione o papel
> | «Q© Protocolo Secretaria Protocolo . Usuério
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3. Mddulo Matricula (obrigatorio)

Abra a configuracao da Campanha desejada.
Dentro da Campanha, clique no menu “Grupos ” e em +Grupo adicione o grupo do
Médulo Protocolo.

Gi
P

Protogolo

A

Alunos Protocolo

Relacionamentos

Alunos Protocolo

rupo
roduto
tuno

ATENCAO!
Para os alunos ja matriculados antes desta configurag&o, o vinculo devera ser feito através do
novo botdo indicado na imagem abaixo:

Matricula

(< campanta ) Matricula Graduagao 2019/1 S

©  Informacdes Gerais SN

& Etapas de Matricula Protocolo

5 contral Sala de Aula
ontratos

= Planos

<b> Cédigo de Matricula
= Pessoas

B Documentos
Termos e Condicdes

B Relatorios

Configuracao
A configuragdo dos protocolos é realizada através de uma Unica tela:
Protocolo > Tipos de protocolo

Cliqgue em +Tipos de Protocolo e preencha as pastas até concluir o cadastro e Salvar.

Tipos de protocolo sdo os produtos, servicos ou recursos que podem ser requeridos a
instituicdo pelo aluno, como Declara¢do de matricula, 22 via de histérico académico, 22
chamada de prova, abono de faltas, etc.; ou pelo professor, como notebook, projetor, etc.
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1. Protocolo > Tipos de protocolo - Geral

Defina um nome e uma breve descricdo. A descricdo é para controle interno do Gestor.

Tipos de Protocolo

o

Nome

Cancelamento de Matricula

Descrigio

Cancelamento de Mairicula |

Cancelar

2. Protocolo > Tipos de protocolo - Equipe

Adicione os usuarios/funcionarios que fardo parte da equipe de atendimento e/ou
acompanhamento dos protocolos.

Deveréo fazer parte da equipe os usuarios que:
« Seréo notificados no decorrer do atendimento do protocolo;
¢ Fardo o atendimento do protocolo;
¢ Poderéo realizar a abertura de um protocolo em nome do aluno (front desk da
instituicao);
e Acompanharéo o fluxo do atendimento.

Tipos de Protocolo

I Digite 0 nome do-usuério - | +Amcmnar|

’ Ionica Rath Berger

Cancelar

3. Protocolo > Tipos de protocolo - Grupos

Adicione o(s) grupo(s) que terdo acesso a abrirem/solicitarem este protocolo. Exemplo:
alunos, relacionamentos, professores.

ATENCAO:
Os grupos deverdo ser previamente cadastrados, conforme orientado acima no item 2 de “Pré-
requisitos”.
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Tipos de Protocolo

Geral | Equipe | Grupos | DadosAdicionais | Aulomagdo | Financeiro

[T a— IR

Alunos Protocolo

4. Protocolo > Tipos de protocolo — Dados adicionai s (opcional)

Se necessario, adicionar dados complementares a abertura do protocolo. Por exemplo:
no pedido de Cancelamento de Matricula o aluno deve indicar o motivo: insatisfacéo,
dificuldade financeira, transferéncia, etc., ou devera anexar algum documento.

Esta etapa ndo é obrigatérial

Tipos de Protocolo

Equipe | Grupos | DadosAdicionals | Automacdo | Financeio

Qual 0 motivo do cancelamento? Escolna Miltipla v ¥ ovrigatério ﬂ

valor +

Insatisfacio com o curso a
Dificuldade financeira a
Transferéncia para outra Instituicio ]
Mudou de curso =]
Mudanca de cidade ]

Motivo néo declarado ]

5. Protocolo > Tipos de protocolo — Automagéao

Esta funcionalidade serve para definir as regras de notificacdes as pessoas envolvidas
No processo.
e Solicitante (quem abriu o protocolo: aluno, relacionamento ou professor)
¢ Responsavel (usuéario/funcionario responséavel pelo atendimento do protocolo)
¢ Participantes (usudrios/funcionarios que ja atuaram no atendimento e/ou foram
inseridos na equipe para acompanhar o atendimento do protocolo)
» Equipe (usuarios/funcionarios vinculados ao tipo de protocolo)

O Status do Protocolo é o que define em que momento do fluxo de atendimento a
solicitacdo esta.
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Status Descrigdo

Move O protocolo foi recebido mas ainda ndo foi atribuide para
ninguém.

Aberto O protocolo foi stribuido para um responsavel que j3 esta

Interrompido

Replicado

Encaminhado

trabalhando nele.

O responsavel pelo atendimento do protocolo precisa de mais
informagdes do solicitante para prosseguir com o atendimento.

O solicitante ja forneceu as informagdes solicitadas.

O protocolo foi encaminhado e estd aguardando uma solucéo por
parte de alguém gue ndo faz parte da equipe de atendimento.

Aguardandoe O protocolo foi recebido porém ele exige o pagamento de alguma

Pagamento taxa para prosseguir com o atendimento.

Resolvido O protocolo foi resolvido e estd aguardando para ser encemado
por parte do solicitante

Encerrado O protocolo esta encerrado.

Abaixo exemplificamos um processo de automacao de notificagcdes:

1. Ao ser aberta uma nova solicitacdo, a equipe vinculada ao tipo de protocolo sera
notificada a cada 1 hora. A notificagcdo sera enviada até que uma pessoa assuma o
atendimento e altere o status para “Aberto”.

2. Quando uma solicitacdo for respondida pelo atendente, o solicitante ir4 receber
uma notificacdo ap6s 1 hora no status “Interrompido”.

3. Quando uma solicitacdo for respondida pelo solicitante, o responsavel pelo
atendimento do protocolo sera notificado ap6s 1 hora no status “Replicado”.

4. Quando uma solicitacdo for concluida, o solicitante sera notificado apds 1 hora no
status “Resolvido”.

A instituicAo também poderd indicar para um protocolo “Resolvido” ser

automaticamente “Encerrado” depois de alguns dias, caso o solicitante ndo altere este
status manualmente. No encerramento automatico ndo havera a avaliacdo do
atendimento por parte do solicitante.

Tipos de Protocolo

+ Adicionar

Novo i Notificar a equipe Acada v

Interomp. ¥ Netficar o solicitante Depoisde v

Replicade v Notificar o responsé: Depoisde v

Resolvide v Notificar o solicitante Depoisde v

Cancelar

Se o protocolo nédo tiver cobranca, o cadastro se encerra aqui. Basta clicar em Salvar.

5.1 NotificacBes
A notificagéo padrao é dentro do Mddulo Protocolo:

Moédulo Protocolo
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—_— Talita Martins
= Protocolos @
Protocolos
Tpo~  Status ~
Todos v E | ou Pagina: | 15 .
s # + Assunto + Reponsavel + Tipo + Status + Data
1 Declaragdo de Matricula Patricia Legas Declaragbes Interrompido 31/01/2012 16:21
12 2a chamada prova 2% Chamada de Prova Novo 31/01/2019 16:22
13 Declaragdio Declarac8es Novo 31/01/2019 16:38
14 Alestado de Escolaridade Patricia Legas DeclaragBes Resolvido 31/01/2019 16:55
15 Atestado de Frequencia DeclaragGes Novo 31/01/2019 17:59
16 Atestado de Matricula DeclaracBes Novo 31/01/2019 18:10

Além das configuracbes de automacdo, é importante que o usuario tenha indicado no
Médulo Configuracao que deseja receber por e-mail as notificacées do sistema.

Caso o aluno e/ou relacionamento ndo tenha feito esta configuracdo, recebera a
notificacdo apenas no sistema, quando acessar o0 Médulo Protocolo.

O mesmo ocorre para os demais usudrios (funcionarios e professores), que precisam
ativar as notificacfes para receberem os avisos por e-mail.

Gennera | Academic One A = ° Taita Martins ~

o O

Sala de Aula Protocolo Configuracéo

Gennera ‘ Academic One 8 i o Talita Martins ~

Nome

Talita Martins
E-Mail
talita@gmail.com
[8 |z
Idioma

Trocar Foto

@ Portugués

Pais
HH B
HH Brasii

Fuso Horario

America/Sao_Paulo (-03-00/-02:00)
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Gennera ‘ Academic One A = o Taita Marting ~

£ Notificagdes [ sanar

Recurso =
Atigos
EspecificacBes

Versoes

Chamados @

BE » D B

6. Protocolo > Tipos de protocolo — Financeiro
Para os protocolos que houver cobranca de taxa, selecione o item financeiro criado
previamente no Mddulo Financeiro e clique em Salvar.

Tipos de Protocolo

utomagdo Financeiro

Item Financeiro

Cancelamento de Matricula

Cancelar

7. Protocolo > Tipos de protocolo — Edicéao
Sempre que necessario, é possivel fazer a edicdo dos protocolos exitentes através do
botédo da direita ao lado do protocolo.

Protocolos & MonicaBorger g

InsituigZo Monica Rath WY

Tipos de Protocolo

Filtrar por. Todos v E| ou Pagina: | 1 T
¢ Nome 4 Descrigio

& Editar
Resenva de Auditrio Reserva de Auditorio

W Apagar
Solicitagéo de Retroprojetor Solicitagao de Retroprojetor
Cancelamento de Matricula Cancelamento de Matricula
2* Via de Historico Escolar Histérico Escolar
Ementa de Discipiina Ementa de Disciplina
2* Chamada de Prova 2% Chamada de Prova
Validagdo de Discipiina Validagdo de Disciplina
Dispensa de Disciplina Dispensa de Disciplina
Declaragdes Declaragdes Diversas

Total: 9
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8. Artigo
A Instituicdo podera disponibilizar aos alunos, professores, relacionamentos,
atendimento, diversos artigos, por exemplo:
¢ Orientacdes gerais sobre o fluxo dos protocolos
e Tabela de valores das taxas de protocolo
¢ Prazos de entregas de documentos diversos
¢ Respostas prontas para duvidas frequentes

Para criar os artigos, defina primeiro os “Tipos de artigo” para classificar seus artigos e
definir o publico para cada artigo criado. Por exemplo, podem haver artigos especificos
somente para alunos, ou professores, ou artigos institucionais véalidos para toda
comunidade escolar.

8.1 Protocolo > Tipos de artigo

Acesse 0 menu Protocolos > Tipos de artigo e clique em +Tipo de Artigo .

Na Aba Geral, defina um nome e uma breve descrigdo. A descrigdo é para controle
interno do Gestor.

Tipo de Artiga

Na Aba Grupos, vincule os grupos que terdo acesso a este tipo de protocolo. Devem
ser vinculados ao “Tipo de Artigo” todos os grupos que poderdo ler ou adicionar os
artigos deste tipo aos atendimentos dos protocolos.

Tipo de Artigo

8.2 Protocolo > Artigo

Para criar os artigos, acesse o menu Protocolos > Artigos e clique em +Artigo.

Crie seu artigo e defina no campo “Tipo de Artigo” para qual publico este artigo estara
disponivel.
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tas 6o ipa Declaragdes ¢ Atestodos & de 05 dias

< Histérico Escolar ¢ Cerificados de Conclusio de Curso & de 30 dias.

Os artigos criados ficam disponiveis na galeria do menu Protocolos > Artigos, e podem
consultados (visualizados), editados ou excluidos através do botdo da direita ao lado
do artigo.

Protocolos

Artigos

2 Titulo 2 usuirio 2 Tipo de Artigo 2 Data

Prazo de Entrega de Documentos

Rath Berger Alunos 110212018 17:38
Tabela de Pregos das Taxas 2018 nica Rath Berger Alunos 0022018 17:02

Status dos Protocolos nica Rath Berger Institucional 0022018 17:08

e
e
e
e

Reserva de Salss ¢ Recursos Audiovisusis nica Rath Berger Brofessores 210202018 11:01

Finalizamos aqui a configuragdo do Modulo Protocolo!
Na sequéncia veremos a usabilidade deste modulo, tanto para as solicitagcdes (alunos e/ou

relacionamentos e professores) quanto para o atendimento dessas solicitacbes (0s
usuarios/funcionarios).
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Solicitac&o (aluno/ relacionamento/ professor)

A solicitagdo de protocolo poderd ser realizada por alunos, seus relacionamentos e
professores.

1. Abrir uma solicitacéo

Ao acessar o Mddulo Protocolo para abrir um novo pedido, clique em +Protocolo ,
preencha os campos solicitados e cligue em Préximo para prosseguir:

Detalhes

Assunto *
Atestado de frequencia

Tipos de Protocolo -

Declaragdes

Indigue o tipo de declaragdo *

| pectaragio ce Frequencia

([awetr |

Na segunda janela, detalhe ou justifique seu pedido e clique em Salvar.

Detalhes

Hi | H2 HS‘P‘pre % B I = |3

ol
Preciso de um atestado de frequéncia para a compra de vale transporte estudante.

Obrigada

2. Pagar uma solicitacédo

Na tela inicial é possivel visualizar os pedidos de protocolo e seus status. Observe que
neste exemplo, como o protocolo possui uma cobranga de taxa, 0 status esta como
“Aguardando Pagamento”. Ou seja, para que o protocolo seja atendido pelo setor
responsavel na instituicdo, o solicitante precisa pagar a taxa previamente.

Rua Professor Ayrton Roberto de Oliveira, 32
Moédulo Protocolo Ed. Laguna Corporate Center | 9° andar

w‘ 15 88034-050 | Itacorubi | Floriandpolis | SC

it +55 48 3236-3214 | www.gennera.com.br



Gennera Academic One v
Material didético Gennera

INTELIGENCIA PARA GESTAD EDUCACIONAL

Camila Siva
InstituicBo Monica Rath

( SISl + Protocolo

= Protocolos

@

Protocolos

Tipo~  Status~

Todos = E | ou Pagina: | 15 T

s # + Assunto % Reponsavel + Tipo + status % Data

20 Atestado de frequencia Declaracdes Aguardando Pagamento 10/02/2019 12:27

Total: 1

Para acessar o boleto, basta acessar o protocolo clicando sobre o0 mesmo e em
seguida clicar em $Pagamento.

= Protocolos

Camila Silva (22
nsttuigio Monica Ratn (S

< Protocolos Protocolo -

#20 Atestado de frequencia
W Declaragdes

o Solicitante

Preciso de um atestado de frequéncia para a compra de vale transporte estudante

Obrigada e Camila Silva

Detalhes
Reponséve!

Indique o tipo de declaragéo

Declaragio de Frequéncia ®

Nenhum responsavel

Linha do Tempo

(o] 0000

O sistema abrird uma nova janela com o contrato financeiro da respectiva taxa. Dentro
do contrato, clique novamente em $Pagamento para gerar o boleto.

Contrato I $ Pagamento

Niimero Responsavel Financeiro CPF Status
329B4068502717069599 Canilada Siva 736,511 54502 Atvo
Data de Vencimento Percentual de Mulla Percentual de Juros Didrios Saido Devedor
15 2% 0,033% R$15.00
022013 @
Data de Vencimento Status Saldo Devedor Total & Pagar
150212019 Aperto R$15,00 R$15,00
Eventos.
Data Tipo Detalhes Valor
150272019 =3 tem; DeclaragBes Diversas R$15,00

Quantidade: 1

Prego Unitario: R§15,00
Aluno: Canila da Siva
Niimero de parcelas- 1/1

Selecione um dos meios de pagamento oferecidos e clique em Confirmar.
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Pagamento

Fatura

Competéncia

Data de Vencimento

Status

Saldo Devedor

Total 4 Pagar

0272019
16/02/2019
Aberto
R§15,00

RS$15,00

Meio de Pagamento

| Boleto Bancirio

| cancelar |

O sistema apresentara no final do contrato financeiro, no campo Transacdes , 0 boleto

disponivel para impressao. Basta clicar na lupa para abri-lo.

020018 @

Evenios.

Dats s Venzimento
150202019

Status
Ao

‘Seido Devedor
RS1590

Tots! & Pagar
R$1500

Data Tipo Detaines Valor
15022019 [ Compr | e Deciaragdes Diversas RS15.00
Quantigade: 1
Prego Unitério RS15.00
Alune: Camila da Silva
Nimero de parceles: 1/1
Transeges
Data Tipo Detaihes Vator
10022018 o avcano Responsével Financeira: Camila da Siva

Data de Yencimento: 15022019
Nimer de Rastreaments: 43144142
Stsfus: Aguardando Pagamento

RS15.00

———

Boleto da taxa:

® Aberio

®Poa0 @ Atesads

Outros.

Local para pagamento
Pagavel em qualq

banco até o

Vencimento

Beneficiario

PJBank (18.191.228/0001-71) de Empresa do Raj {50.282 264/0001-53)

Agéncia’Cod. beneficiario

4378-0/6952587)

Mosso nimero

15/02/2019)

000043144142 1
Data do documento | N® do Documento Especie Doc. [Aceite processamento | (=) Valer do documento
10/02/2018 43144142 oM n 10/0212018 15.00
Uso do banco Carteira |Moeda Quantidade (x) valor {-) Desconto/Abatimento
101 R§
¢ (Todas as | o te blog 580 de exclusi P bilidade do t (-} Outras dedugaes
Apés vencimento: Multa 2,00%= R30,30 Juros 0,033% a.d.= RS0,0050/dia
() MoraMulta
(#) Outros acréscimos
i
=) Valor i
Pagador  Camila da Sllva (736.511.648-02) Codiga de baixa: "
BN
do Raj { (50.282 264/0001-53))
fea - Ficha de e

!
SacadovAvalista: Empresa [

ﬂl

WAV

Apés realizar o pagamento da taxa e o sistema registrar a baixa da parcela, o status do
protocolo sera automaticamente alterado para “Novo”, seguindo o fluxo para inicio do
atendimento na instituicéo.

Moédulo Protocolo
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Camila Silva ¢
Insiituiz30 Monica Rt

Protocolos (1 Estatisticas ‘

Protocolos

Tipov  Status~ :
Fittrar por Todos - E| ou Pagina:| 15 v
s# + Assunto + Reponsavel + Tipo ¢ Status 4+ Data

0 Atestado de frequencia Declaragdes Novo 100022019 12:27 H

Total: 1

3. Acompanhar e interagir com uma solicitacao

Conforme o protocolo seguir o fluxo de atendimento, o solicitante vai acompanhando
seu status na tela inicial e pode interagir com a equipe de atendimento. A qualquer
momento podera clicar sobre o protocolo e postar um novo comentario.

Clicando sobre o Status atual do protocolo, € mostrada uma janela com a legenda dos
status:

Status

Descrigio

© protocolo foi recebido mas ainda ndo fo atribuido para
ninguém

© protocolo foi atribuido para um responsavel que ja esté
trabalhando nele.

pelo do protocolo precisa de mais
informag e do solicitante para prosseguir com o atendimento.

Replicado O solicitante j4 fomeceu as informades solicitadas.

Encaminhado © protocolo foi encaminhado e esta aguardando uma solugdo por
parte de alguém que ndo faz parte da equipe de atendimento.

Aguardando © protocolo foi recebido porém ele exige 0 pagamento de aiguma
Pagamento taxa para prosseguir com o atendimento.

Resolvido © protocolo foi resolvido e esta aguardando para ser encerrado
por parte do solicitante

Encerrado © protocolo esta encerrado

Fechar

Observe que neste momento o protocolo ja foi atendido pelo responsavel na instituicdo
e seu status foi alterado para “Encaminhado”.

Protocolos

Protocolos

-

Tpow  Statuse H
Filtrer por Todos ~ £ ou pagina:| 15 || T
s + Assunto + Reponsavel 2 Tipo $ Status + Data

20 Atestado de frequencia Manica Rath Berger Declaragbes Encaminhado 1000202019 12:27

Total: 1

O solicitante pode interagir com o atendente para, por exemplo, solicitar prioridade na
entrega. Basta digitar no campo disponivel e clicar em Postar Comentario. O status do
protocolo sera alterado para “Replicado”, indicando para o atendente que o solicitante
mandou alguma informacao:
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Ménica Rath Berger
104022018 15:26:04

Soa tarde Gamila
Recebemos sua solititag 40 ¢ seu pecido j oi encaminhada pars Secretaria Académica
Sua detleracdo seré enviada em até 5 dias

Atenciosamente.

© M6nics Ratn Berger mudou o status para Encaminhado em 1010272019 1526:11

L B 1| U & = = E | = === e %
Boa tarde Monica
Tenho urgér umento, pois preciso comprar o vale transporte amanhat
Poderia antecipr esia enirega, por gentieza?
Grata
Protocolos & Expora
Tods protocolk Rep Tipo ~ Status +
Todos - =] ov Pigna 15 || ¥
s % Assunto + Reponsavel % Tipo + Data
2 Aestado de requencia Mnica Rath Serger Declarages 022018 12:27

Quando o atendente responder ou solicitar alguma informacéo adicional ao solicitante,
o status do protocolo sera “Interrompido”;

— P Camita Silva (@2
= Protocolos & st Morca R (©3)

Protocolos

Tpo-  Status~

[ Todos - BEY pagine:| 18 || T
s + Assunto + Reponsavel 2 Tipo + Status 4 Date
0 Atestado de frequencia Manica Rath Berger Declaragdes Interrompido 100272018 1227 :

Para visualizar o retorno do atendente, basta clicar sobre o protocolo para abri-lo e
interagir:

L]
#

Ao clicar em “Postar Cometario”, o protocolo retornara para o atendente com o status
“Replicado”. E assim seguira o fluxo até que o mesmo seja “Resolvido” e depois
“Encerrado”.
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Quando o pedido for concluido pela equipe de atendimento, o status do protocolo
estard como “Resolvido”:

Camila Silva
Insttuigio Monica Ran

= Protocolos £

()

Protocolos SB[  + Frotocoio
Tipo~  Status~
Todos E | OU Pagina: | 15 T
s # + Assunto 3 Reponsavel + Tipo & Status + Data
20 Atestado de frequencia Ménica Rath Berger Declaracées Resolvido 10/02/2019 12:27

Total: 1

Observe que, ao abrir o protocolo, 0 documento ja esta anexado:

Camila da Silva
10/02/2019 15:43:12

Boa tarde Ménica,
Otimo! Muito obrigada e fico no aguardo.

At

° Camila da Silva mudou o status para Replicado em 10/02/2019 15:43:12

Ménica Rath Berger
100022019 15:49:09

Prezada Camila
Encaminhamos anexa a Declaracéo de Frequéncia solcitada
Se estiver correta, favor encerrar esta solicitago

Atenciosamente,

©  Monica Rath Berger mudou o status para Resolvido em 10/02/2019 15:43.09

@ Msnica Rath Berger anexou o arquivo Declaracao_Frequencia_Camila_Siva pdf em 1010212019 15:49:31

Para finalizar este protocolo, o Solicitante encerra o pedido, alterando o status para
“Encerrado”:

Prezada Camila
Encaminhamos anexa a Declaracio de Frequéncia solicitada
Se estiver correta, favor encerrar esta solicitag3o

Atenciosamente

© Monica Rath Berger mudou o status para Resolvido em 100212019 15:43.09

@ Mnica Rath Berger anexou o arquivo Declaracao_Frequensia_Camila_Silva pdf em 1000212019 1549:31

H |H2 | H3 |[P|lpe % B I U & = E|E|2 =2 = B %

Muito obrigadsl|

Encerrar Protocolo | Postar Comentario

No encerramento do protocolo, o solicitante poderd fazer uma avaliacdo do
atendimento:
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Encerrar Protocolo

Comentérios

Agradego a agilidade e pronto atendimento!

Muito obrigada

Cancelar

4. OrientacOes de uma solicitacéo

A instituicdo podera disponibilizar aos alunos diversos artigos com orientaces gerais,
respostas para diavidas frequentes, etc., agilizando os atendimentos dos protocolos.

Para acessar a galeria de artigos acesso o menu: Protocolos > Artigos.

Protocolos

+ Titulo

Prazo de Enirega ds Documentos
Tabela de Pregos das Taxss 2018

Status dos Protocolos

Os artigos também

especifico;

Detaines

Artigos

4 Usuirio
Ménica Rath Berger
Ménica Rath Berger

Ménica Reth Berger

Indique o cédige e nome da disciplina conforme grade curricular do curse {1 disciplina por protocole)

Fundamentos da Administrag o - Cédigo FA

Linha do Tempo

(o}

© i on v vinetion o contato 75435055555572545767 em 10022018 160747

Q) ot oo Sivg mutou s pae Aguerdand Pagamento & 10022078 150747

Q) o s S musow o siaus s Novo em 10027015 161349

Q) Msnica Rath Berger atribulu o protocolo pars el mesmo em 10/0212019 16:20-16

O Mébrics Reth Beroer mudou o status para Aberto em 10/02/2019 16:20:16

Ménica Rath Berger
10/02/201 16:20.51

Soa tarde Camila
Segue nexo o conteddo da distiplina.

Atenciosamente,

5. Pesquisar uma solicitacédo

podem ser incluidos pelo

 Categoria
Alnos
Alunos

Alunos, Professores

atendente,

00060

N

2 Data
1100212018 17:38
1000212019 17:02

10212019 1703

dentro de um protocolo

° Camila Silva

Reponsével
’ Ménica Berger

Arquivos +

Lisme
Fundamentos_AGM_Apostia.pdf

Artigos

=
Tabelz de Pregos das Taxas 2018

Contratos

I TRAOSESSITITET

@ saido Devedor:

Caso o solicitante tenha muitos pedidos junto & instituicdo, podera localizar a
solicitacdo desejada pesquisando pelo tipo ou pelo status:

Partner

w 21 Médulo Protocolo
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* Por Tipo:

Protocolos L il |

InstuigBo Monica Rath

Protocolos

Status ~
Todos
Nenhum
x Todos E | ou Pagina k 3
O 2* Chamada de Prova
e 4 Assunto 4 Reponsavel O Declaragdes. 4 Status ¢ Data
O Dispensa de Discipiina
20 Atestado de frequencia Ménica Rath Berger O Ementa de Disciplina Encenrado 1010212018 12:27 H
21 Conteddo da Disciplina Ménica Rath Berger O ValidagZo de Disciplina Resolvido 10/02/2019 16:01 H
2 Prova de Matemética 2¢ Chamada de Prova Aguardanda Pagamento 10/02/2019 16:03 H
2 Aproveitamento de Estudos lidag3o de Disciplina Novo 1010212018 16:05 '
24 Declarag3o de Matricula Patricia Legas Declaragses Encaminhado 1010212019 16:08 :
% Dispensa de Educacdo Fisica Manica Rath Berger Dispensa de Disciplina Interrompido 10/02/2019 16:07 H
Total: 6

e Por Status:

Camila Silva (22
Protocolos LA e |
Protocolos LA
Tipo~
Todos
Nenhum
F Todos « | ou Pagna:[ 15 || v
& Novo
4 & Assunto + Reponsavel 2| © Abeto 2+ Status 4 Data
& Encaminhado
20 Atestado de frequencia Ménica Rath Berger [:) [S——— Encerrado 1000212019 1227 :
21 Contetido da Disciplina Mbnica Rath Berger E| & Replicado Resolvido 10/02/2019 16:01 H
& Resolvido
v 4 y 402/ H
2 Prova de Matemtica - ([—— Aguardando Pagamento 100022015 16:03
2 Aproveitamento de Estudos V| & Aguardando Pagamento | Novo 100212019 16:05 :
2 Declaragéo de Matricula Patricia Legas Declaragbes Encaminhado 1000272013 16:08
2% Dispensa de Educagio Fisica Manica Rath Berger Dispensa de Disciplina Interrompido 1000272019 16:07
Total &
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O atendimento de protocolo poderéa ser realizado pela equipe (usuérios) vinculada ao tipo de
protocolo.

23

1. Acompanhar uma solicitacédo
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Ao acessar 0 Mddulo Protocolo, na tela inicial € possivel visualizar os protocolos

existentes e clicar sobre o desejado, ou utilizar os filtros de pesquisa para localizar:

Protocolos
Protocolos
Todos os protocolos Reponsavel v Tippw  Status~
- Todos = e o
st + Assunto 4 Reponsavel 4 Tipo + Status
20 Atestado de frequencia Ménica Rath Berger DeclaragBes Encerrado
21 Conteldo da Disciplina Ménica Rath Berger Ementa de Disciplina Resolvido
2 Prova de Matematica 28 Chamada de Prova Aguardando Pagamenta
23 Aproveitamento de Estudos Validago de Disciplina Nevo
24 Declarago de Matricula Patricia Legas Declaragdes Encaminhado
25 Dispensa de Educaco Fisica Tatiana Cristina Villar Neri Dispensa de Disciplina Interrompido

» Filtro por Protocolos:

= Protocolos

Todos os protocolos

@ Todos os protocolos
O Apenas os protocolos atribuidos a mim
O Apenas s protocolos relacionados a mim

O Apenas os protocolos da minha equipe

Todos ~

S ~RsSUM
21 Contetido da Disciplina

2 Prova de Matematica

23 Aproveitamento de Estudos
24 Declaragéo de Matricula

2 Dispensa de Educagdo Fisica
2% Declaragdo Matricula

Protocolos
Reponsavel~  Tipo~  Status~
E | ou
4 Reponsavel 4 Tipo

Monica Rath Berger

Patricia Legas
Tatiana Cristina Villar Neri

Monica Rath Berger

» Filtro por Responsavel:

= Protocolos

Todos os protocolos +

s # + Assunto

20 Atestado de frequencia

21 Conteido da Disciplina

22 Prova de Matematica

23 Aproveitamento de Estudos
2 Declaracio de Matricula

25 Dispensa de Educagao Fisica
2 Declaragéo Matricula

Moédulo Protocolo

Todos +

Ementa de Disciplina
2° Chamada de Prova
Validgagéo de Discipiina
Declaragdes

Dispensa de Disciplina

Declaragdes

Protocolos

Reponsavel ~ | Tipo~  Status~

Todos

Nenhum

% Reponsavel | @ PatriciaLegas
Tatiana Cristina Villar Neri

Ménica Rath Bes

R Q

& Ménica Rath Berger

Mnica Rath Berger

Patricia Legas
Tatiana Cristina Villar Neri

Monica Rath Berger

Ementa de Disciplina
2% Chamada de Prova
Validagdo de Disciplina
Declarases

Dispensa de Disciplina

Declaracées

$ status

Resolvido

Aguardando Pagamento
Novo

Encaminhado
Interrompido

Aberto

Pagina

4 Data

100212019 1227
100212019 16:01
10/02/2019 16:03
10/0212019 16:06
10/0212019 16:06

10/0212019 16:07

Manica Berger ¢
Instituigio Monica Rath

Pégina.

4 Data

10/02/2019 16:01

10/02/2019 16:03

10/02/2019 16:05

10/02/2019 16:06

10/02/2019 16:07

11/02/2019 08:37

15

Total: 6

@

4+ Protocolo

Total: 6

Monica Berger
Insituico Monica Rath

3 status

Encerrado

Resalvido

Aguardando Pagamento
Novo

Encaminhado
Interrompido

Averto

Pagina

% Data

10/02/2019 12:27

10/02/2019 16:01

1010212019 16:03

10/02/2019 16:05

10/02/2019 16:06

10/02/2019 16:07

11/02/2019 08:37

7

@

+ Protocolo

15

Total: 7
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» Filtro por Tipo:

Todos os protacolos

Protocolos

Reponsavel - | Status -

trar po Tocos v [ €] ou

Todos

Nenhum

& 2% Chamada de Prova

24 4 Assunto 4 Reponsavel & Declaracdes 4 Status
& Dispensa de Disciplina
20 Atestado de frequencia Monica Rath Berger S et e i Encerrado
21 Contelido da Disciplina Ménica Rath Berger & Validacio de Distiplina | - Resohvido
22 Prova de Matematica 2° Chamada de Prova ‘Aguardando Pagamento
2 Aproveitamento de Estudos Validag o de Disciplina Novo
24 Declarago de Matricula Patricia Legas Declaragdes Encaminhado
25 Dispensa de Educagdo Fisica Tatiana Cristina Villar Neri Dispensa de Disciplina Interrompido
26 Declarac3o Matricula Mbnica Rath Berger DeclaracBes. Averto
»  Filtro por Status:
Protocolos (& Expor
Todos os protocolos ~ Reponsavel~  Tipo~ | Status~
Todos
Nenhum
Todos €| ou
& Novo
s # 4 Assunto 4+ Reponsivel + Tipo & Aperto
& Encaminhado
20 Atestado de frequencia Monica Rath Berger i) [ b
2 Conteido da Disciplina Ménica Rath Berger Ementadd & Replicado |
R & Resolvido
2 Prova de Matematica 2* Ghama do Pagamento
& Encerado
23 Aproveitamento de Estudos Validaggo | & Aguardando Pagamento
2 Declaragdo de Matricua Patricia Legas Declaracdes Encaminhado

» Edicao dos filtros de pesquisa:

+Prolocolo
Pagina: | 15 ag
4 pata
10/02/2019 1227
10/02/2019 16:01
10/02/2019 16:03
10/02/2018 16:05
10/02/2012 16:06
10/02/2013 16:07
11/02/2019 08:37
Total: 7
\( [+ Protocolo
Pagina: | 15 v

2 Data

10/02/2019 12:27

10/02/2019 16:01

10/02/2019 16:03

10/02/2019 16:05

10/02/2019 16:06

Todos os protocolos =

Filrar por.

s 8 4 Assunto

Protocolos

Reponsdvel~  Tipo~  Status~

Todos ~ E | ou

¢ Reponsavel ¢ Tipo ¢ status

2. Atender uma solicitacéo

© Desligar Filtros

¥ Salvar Filtros

% Limpar Fiftros

4 Data

O atendente devera acessar um protocolo com status “Novo” e alterar seu status para
“Aberto ", o que indicara ao solitcitante que seu pedido ja esta com a equipe de
atendimento. E preciso informar o atendente que sera responsavel pela solicitacédo e

clicar em Salvar.

Protocolo

Status

Aberto

Reponsavel

Monica Rath Berger

Viviane Monteiro

Patricia Legas ‘

Tatiana Cristina Vilar Neri

o4 Modulo Protocolo
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2.1 Adicionar outros participantes a uma solicitaca 0

Observe que, apds incluir o Responsavel pelo atendimento do protocolo, na coluna da

direita é possivel verificar as pessoas envolvidas, podendo ser adicionado outros
usuarios que participaréo do processo:

#28 Declaragéo Conclusdo de Curso

Indique o tipo de declaragio

Deslaragéo de Concluso de Curso

o

(© Lusa Pics vicuios it 452444555957 1544775 am 11022078 080513

Q) Luss Pires mudou o ststus pars Aguardando Pagaments em 11/022018 08.03:13

2.2 Interagir com o solicitante

Protocolo

C000G0

@ Apagar

Soliitente

e Luca Pires

Reponsavel

ﬁ Mérica Berger

Partieipantes

a Ménica Berger
a Viviane Monteiro

L

Gennera

INTELIGENCIA PARA GESTAD EDUCACIONAL

Para interagir com o solicitante, use o campo de comentario e selecione o status
desejado para o protocolo através do botdo Postar Comentéario. Se clicar apenas em
“Postar Comentario”, sera mantido o status atual do protocolo.

© Ménica Rath Berger atribuiu o protocolo para ele mesmo em 11/02/2013 09:06:45

© Ménica Ratn Berger mudou o status para Aberto em 11/02/2019 09.08:45

H1 | H2 | H3 | P pre | 99 B|F(E | & | E||E E = =

Prezado Lucas,

Seu cerfificado estara pronto em 5 dias (teis para refirada na Secretaria Académica
Atenciosamente.

Privado

Também é possivel alterar o Status do Protocolo no campo ao lado do status atual:

= Protocolos

Postar Comentario ‘ -|

Postar comentario  alterar o status para interompido
Postar comentario e alterar o status para resolvido

L

Nenhum arquivo

Artigos

®

Nenhum artigo

Contratos

#0183
46244469399871844775

#28 Declaracéo Conclusédo de Curso

terar Status »
Averto
Precisoge Merompido S0 do curso de extensdo de Inglés que fiz semesire passado.
Encaminhado
Resolvido
Detaines
Encerrado

Indique o tipo de declaragio

Declaragdo de Conclusio de Curso

Linha do Tempo

o

© Luca Pires vinculou o conirato 46244465399671844775 em 11/02/2019 03:03:13

° Luca Pires mudou o status para Aguardando Pagamento em 11/02/2019 02:03:13

o5 Modulo Protocolo

Protocolo

000060

Ménica Berger (72
Instituicio Monica Ratn €Y

Solicitante

e Luca Pires

Reponsavel

9 Ménica Berger

Participantes +

a Ménica Berger
ﬂ Viviane Monteiro
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Clicando sobre o Status atual do protocolo, € mostrada uma janela com a legenda dos

status:

Status

Descrigio

© protocolo foi recebido mas ainda ndo foi atribuido para
ninguém

© protocolo foi atribuido para um responsavel que f& esta
trabalhando nele.

Replicado
Encaminhado
Aguardando
Pagamento

Resolvido

Encerrado

Fechar

o avel pelo do protocolo precisa de mais
informages do solicitante para prosseguir com o atendimento.

© solicitante j4 fomeceu as informagdes solicitadas,

0 protocolo foi encaminhado e esta aguardando uma solugdo por
parte de alguém que no faz parte da equipe de alendimento

© protocolo foi recebido porém ele exige 0 pagamento de alguma
taxa para prosseguir com o atendimento.

© protocolo foi resolvido e esta aguardando para ser encerrado
por parte do solicitante.

© protocolo esta encerrado

Dentro da solicitagdo, no meu lateral da direita, estdo indicadas as pessoas envolvidas:
o solicitante, o responsavel, os participantes. Além disso, € possivel incluir anexos ou
artigos (notas explicativas, orientacdes, etc.). Também existe o link para o contrato
financeiro quando o protocolo tiver taxa de cobranca:

aementa da dissip) Adminisiragio

Detanes

6digo e nome da docurso (1 disciplina por protocolo)

Fundamentos da Administrago - Codgo FA

Linha do Tempo

o

Y conteto 78435055

767 om 1010212019 16:01:47

© amta e Siua mudou osstus pars Aguardando Pagemento em 100272015 1630747

© Comis do S muct o stotus para Novo em 1022201 16:1249

© ics o Beror e mesmo em

©) 1 B o  stsus s Aberto s 10022012 162015

’ Mbnica Rath Berger
10022016 16:20:51
Bos tarck Camia

‘Segue anexo o canteido da discipine.

Atenciosaments,

©) iice i Brcer mudou o seus ore Resoivido em 10022019 182051

© Meics Roth Berger . ADM, 2

00060

’ Mnica Berger
. Patricia Legas
@ Ve vonsio

*

=+
I Fundamentos_ADM_Apostia pdf

*

Nenhum srigo

2.3 Artigos

O atendimento podera utilizar os artigos existentes para retorno de dividas frequentes
ou orientacdes padrdes nos atendimentos aos protocolos.

Se liberada a funcionalidade, o atendente também podera criar novos artigos no
momento do atendimento, acrescentando o0 novo artigo a galeria de artigos ja

existentes.

Para utilizar um artigo existente ou criar um novo artigo no momento do atendimento,
cligue na opgéo Artigos + no menu lateral da tela de atendimento.

Partner

2 Mddulo Protocolo
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@ Ménica Rath Beroer atribuu o protocolo para ele mesmo em 11/0212018 08:08:45

[ 2]
© Ménica Reth Berger mudou
Nenhum arg
’ Ménica Rath Berger
1/02/2019 091422 Arigas +
Prezado Lucas
do estars pronto em 5 diss lteis pars refirada na Secretaria Académica @

© Mbnica Rath Berger mudou o stat 11/02/2019 88:14:32 Contratos

© Mbnica Reth Berger mudou o status para Encaminhado em 11/02/2013 08 15:44

Escolha uma das opc¢des: Novo Artigo ou Artigo Existente

Artigo
Tipo

® Move Artigo
& Artigo Existents

Titulo *

Descrigdo *

Cancelar

Artigo

Tipo
O Movo Artigo
@ Artigo Existente

Artigo *

Digite o nome do artigo
Prazo de Enfrega de Documentos
Tabela de Pregos das Taxas 2019
Status dos Protocolos

Reserva de Salas € Recursos Audiovisuais

Crie seu novo artigo ou escolha um artigo existente e cligue em Salvar.

O artigo é inserido no protocolo, com o texto no campo “Comentario” e o link para a
galeria de artigos no menu lateral.

Rua Professor Ayrton Roberto de Oliveira, 32
Moédulo Protocolo Ed. Laguna Corporate Center | 9° andar
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) Luse ires mudou o st pare Novo e 11022019 0506:45

@ Ménics Rth Berger siribuiu o protocolo psrs ele mesmo em 1110212019 09.08:45

© t5ica Reth Be u 0 status para Aberto em 11/02/2019 0:05:45

Ménica Rath Berger
1110212019 081422

Prezado Lucss,

Seu certiicade sstard pronto em S dias Uteis para relirada na Secretaria Avadémica

Atenciosaments

© Monica Rath Berger mudou o status para Interrompito m 11/02/2018 08:14:32

O Ménica Rath Berger mudou o status em 1

Arquivos +
]
Nenhum arguivo

Artigos +

=
Prszo de Entregs de Dozumentos.

® saido Devedor; RS0.00

Mbnica Rath Berger
25/02/2018 09:26:25

documentos do tipo Declaragdes ¢ Atestados & g 05 dias iteis

5o de Curso & de 30 dias.

Escolar

Atenciosaments,

Secretaria Acagémica

2.4 Estatisticas

E possivel visualizar graficos estatisticos dos protocolos, selecionando uma das visées

disponiveis.

Protocolos

Ménica Berger (2"

Protocolos

Todos os protocolos ~ Reponsavel~  Tipo~

Estatisticas

Instituigo Monica Rath R

BRI L Estatistcas || +Protocolo

Status ~

| Quantidade de protocolos por tipo ¢ status

Selecione avisao

Quantidade de protocoios por status
Quantidade de prolocolos por tipo e status
Quantidade de protocoios por 1ipo

Dispensa de Disciplina Ementa de Disciplina

I interrompido Il Resolvido Aguardando Pagamento

Fechar

2.5 Exportacao

Declaraghes

23 Chamada de Prova Validagio de Disciplina

Aberto [l Novo Il Encaminhado

E possivel exportar dados dos protocolos para uma planilha Excel, fornecendo ao

Gestor informacdes das diversas solicitacdes.

Protocolos

Monica Berger
Institui; 3o Monica Rath

Protocolos

Todos os protocolos ~ Reponsavel ~  Tipo~

Status ~

Selecione os dados desejados e clique em Exportar:

Moédulo Protocolo
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Model
Header Largura

“ # 5
. Tipo 30
) Assunto 60
@ Solicitante i
“ Responsavel 40
e Data de Abertura 20
v Data de Encerramento 20
@ Nota 5
@ Avaliagio 50
e Status 10
Fechar

Ser& gerado um arquivo em Excel:

e B e e e s@-88
- - H ] reencher -
@ g |H:acme oA T N L P B e e\ T
ireadeTan.. & Fonte - Alinhamento Nimero Extilo Céluas Edigio
A1 - (= £# ~
. | s
B @ D E F [ H =
1t lripo Assunto Solicitante Responsavel Data de Abertura Nota Avaliagio M
2| 20 Declaragbes Atestado de frequencia Viviane Monteiro Ménica Rath Berger 10/02/2019 14:27:48 5 Agradego a agilidade e pronto atendime
3 | 20 Declaragdes Atestado de frequencia Tatiana Cristina Villar Neri  Manica Rath Berger 10/02/2019 14:27:48 5 Agradego a agilidade e pronto atendimes
4| 20 Declaragbes Atestado de frequencia Patricia Legas Mnica Rath Berger 10/02/2019 14:27:48 5 Agradego a agilidade e pronto atendime
5| 20 Declaragbes Atestado de frequencia Minica Rath Berger Manica Rath Berger 10/02/2019 14:27:48 5 Agradeo a agilidade e pronto atendimer
6| 21EmentadeDisciplina  Conteldo da Disciplina Tatiana Cristina Villar Neri  Ménica Rath Berger 10/02/2019 18:01:48 [
7 | 21 EmentadeDisciplina  Conteddo da Disciplina Viviane Monteiro Manica Rath Berger 10/02/2019 18:01:48 [
8 | 21 Ementa de Disciplina Conteddo da Disciplina Ménica Rath Berger Ménica Rath Berger 10/02/2019 18:01:48 0
9| 21EmentadeDisciplina  Conteido da Disciplina Patricia Legas Manica Rath Berger 10/02/2019 18:01:48 [
10| 22 22ChamadadeProva  Provade Matematica Mbnica Rath Berger 10/02/2019 18:03:16 [ =|
11| 23 validagio de Disciplina  Aproveitamento de Estudos Mbnica Rath Berger 10/02/2019 18:05:19 [
12| 24 Declaragdes Declarago de Matricula Patricia Legas Patricia Legas 10/02/2019 18:06:15 [
12| 24 Declaragdes Declaragdo de Matricula MBnica Rath Berger Patricia Legas 10/02/2019 18:06:15 [
14| 24 Declaragbes Declaragéo de Matricula Viviane Monteiro Patricia Legas 10/02/2019 13 15 o
15| 24 Declaragbes Declaragdo de Matricula Tatiana Cristina Villar Neri  Patricia Legas 10/02/2019 18:06:15 o
16| 25 Dispensade Disciplina  Dispensa de Educagdo Fisica Patricia Legas Tatiana Cristina Villar Neri 10/02/2019 18:07:56 [
17| 25 Dispensade Disciplina  Dispensa de Educagdo Fisica Mnica Rath Berger Tatiana Cristina Villar Neri 10/02/2019 18:07:56 [
18| 25 Dispensade Disciplina  Dispensa de Educagdo Fisica Tatiana Cristina Villar Neri  Tatiana Cristina Villar Neri 10/02/2019 18:07:56 [
13| 26 Declaragbes Declaragdo Matricula Patricia Legas Manica Rath Berger 11/02/2019 10:37:08 [ L
20| 26 Declaragbes Declaragio Matricula Tatiana Cristina Villar Neri  Ménica Rath Berger 11/02/2019 10:27:08 [
21| 26 Declaragbes Declaragdo Matricula Viviane Monteiro Manica Rath Berger 11/02/2019 10:37:08 [
22| 26 Declaragdes Declaragdo Matricula Mbnica Rath Berger Ménica Rath Berger 11/02/2019 10:27:08 [
23| 27 Declaragbes Declaragéo para vale transporte estudante Viviane Monteiro 11/02/2019 1 10 o
21| 27 Declaragbes Declaragio paravale transporte estudante Patricia Legas 11/02/2019 11:02:10 [

Finalizamos aqui a visualizacdo de todos os processos do Mddulo Protocolo!

Recomendamos que vocé realize um teste para visualizar todo o fluxo da solicitacdo e
atendimento para se certificar de que as informacdes foram registradas de acordo com a
necessidade da instituigdo.

Caso vocé tenha alguma duavida em relagéo aos procedimentos, solicite auxilio ao Gestor do
Sistema em sua instituicdo, que podera entrar em contato com nosso atendimento para mais

informacdes.
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