< SISTEMA CATHEDRA - ORGANIZADOR
Cathedra GERENCIAMENTO CORPORATIVO

INSTRUCAO DE TRABALHO
ATENDIMENTO GERAL /RETENGCAO/RECUPERAGAO DE ALUNOS

1. OBJETIVO:

Este documento tem como objetivo demonstrar a utilizacdo da tela para retencdo e
recuperagao de alunos.

2.  APLICACAO:

Esta Instrucdo de Trabalho aplica-se ao Atendimento.

3. AGENDA MEUS ATENDIMENTOS

A agenda contém trés agendas distintas em uma.
Agenda MEUS ATENTIMENTOS - que permite a localizacdo de todos os alunos
independente de ano e semestre. Retencdo e Recuperacao.

< Formulério de Retencdo / Recuperagdo de Alunos o [=[Fq|
Agenda Cobrancaliy

Selecione um Tipo

. § Pesquisar Aluno por
Data Inicial Data Final __ Status Atendente PESQUISAR
MEUS ATENDIMENTOS [ | BT e REg | Py [ e =] [ATENDENTE-0T =] | Mame© CPF C Ra
MEUS ATENDIMENTOS
[RETENCAO = Homedluno hsarvacoes St Tel Celular Tel Gom. TelRes Emai I~
RECUPERACAQ )y DANELE BONATTO TOLEDO BETTIO teste Ret Abertura de Prof 41-987022295 41-30773255 DDANIBONATTO@GMA!
P TACIANA ATENDENTE-01 28/10/2023 ISABELLA PIMENTA MUNIZ abertura de protocolo. Protocolo 41-995879021 isabellapimentaéa@gmai

Ao acessar a primeira tela serd a agenda do tipo ‘MEUS ATENDIMENTOS’, onde listard todos
os atendimentos agendados pelo usuario e em seu grupo de atendente.
Obs.: o Usuarios conseguird ver os atendimentos dentro do seu grupo somente. Jd a supervisdo
podera filtrar para visualizar de cada grupo ou todos.

& Formulério de Retencio / Recuperagdo de Alunos _[o x|
Agenda Cobrancal|
SLEEID D Data Inicial__ Data Final _ Stalus Atendente
MEUS ATENDIMENTOS | 2800202 ~] [26m02023 =] [Rgendado =] [-Mentum PESQUISAR
Usino Deswass  Da Nomediuns Onsariazoas ) T Calisr TaCam. TelRes B T~
P ANTONIOPNTO ATENDENTE-03 30/08/2023 BARBARA EMANUELLE SANTOS teste de atendimento Ret Aluno em Tratati 41 -992622139 41-33884238 BAMANUS200T@GMAIL
7ADR\EL SILVA ATENDENTE-02 02/10/2023 ANTONIO TEXEIRA DO NASCIMENTO teste de Atendimento Cobranca 32281838 nactem@email.com.br
7ANTDN\D.P\NTU ATENDENTE-03 06/10/2023 DAIANE STACHNIAK VALTER gdfgdgdfdfafg Ret.Alune em Tratati 41 -995146977 41 -38821181 DAIANE MARCELINHO@
7ANTUN\D PINTO ATENDENTE-03 07/10/2023 ANA FLAVIA GOMES fagdfafdad Rec.Em negociacio 41-999958322 419999958322 ANAFLAVIA1110@HOT
_ANTUN\D PINTO ATENDENTE-03 08/10/2023 VICTOR HUGO DE SIQUEIRA eeeesesee Boleto 41-999800649 41 -99800649 VICSIQZO@GMAL COM
_ANTUN\U PINTO ATENDENTE-03 08/10/2023 GREGORY LOPES DE FARIAS ~ eeceeceee Ret Aluno em Tratati 41 -999421411 41-999421411 ‘GREGORYLOPESDEFAR
7ANTUN\U PINTO ATENDENTE-03 08/10/2023 ANA FLAVIA GOMES eefffff Rec.Em negociacio 41-999958322 419-999958322 ANAFLAVIA1110@HOT
7ANTDN\D PINTO ATENDENTE-03 08/10/2023 ‘GABRIEL FRIEDRICH DONA. fefggdsgdsgsggds Ret.Contato S/ Suce 41 -996062083 41 998044902 GABRIEL_FRIEDRICH_DC
7ANTDN\D PINTO ATENDENTE-03 12/10/2023 TACIANA ARVES DOS SANTOS okkkkk Auxiio Atendente  41-881619013 41-32194283 41-366T4584 tacianaas@gmail. com
7TAC\ANA ATENDENTE-01 20/10/2023 DANIELE BONATTO TOLEDO BETTIO teste Ret.Abertura de Prol 41-987022295 41-30773255 DDANIBONATTO@GMAI
7ANTDN\D.P\NTU ATENDENTE-03 28/10/2023 TACIANA TESTESS Em negociacao Negociagiio 41-99999999 41-99999997 tacianaas@gmail.com
_ANTU NIO.PINTO ATENDENTE-03 28/10/2023 JESSICA TACIANA GONCALVES Teste de retira Retira Documento 96542801 -96¢ 41-32886752 jessyk644@hotmail.com
_ANTUN\D PINTO ATENDENTE-03 28/10/2023 ANA FLAVIA GOMES Em negociacao Rec.Em negociacio 41-999958322 419999958322 ANAFLAVIA1110@HOT
7ANTUN\U PINTO ATENDENTE-04 28/10/2023 CARLOS EDUARDO PEREIRA rirrt Ret Aluno em Tratati 41-992453968 CARLOSEPERERA123@
v

< >
‘ Qrde n ‘
Atengdo : Para Visualizar o prontudiio de Atendimento deve-se clicar sobre o nome d Aluno, no grid acima
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Todos os outros atendimentos realizados na agenda dentro do periodo selecionado estando

agendados ou ndo pode ser listado pelo status ‘Retornado’.

=10l x|
Agenda Cobrangall
Selecione um Tipo Data Inicial__ Data Final Alendents R
o MEUS ATENDIMENTOS - [20s2022 ~] [25r102022 +| =] [-Nenhurm [ | ©Nm® G 68 o

Usisro Descioss  Dorer Nomeing Gseracoss Seus e G TelGom TelRes et T~
P ANTONIO PINTO ATENDENTE-03 30/09/2023 ‘GABRIEL FREDRICH DONA ok teste Ret Aluno em Tratati 41 -996062083 41-998044902 ‘GABREL_FRIEDRICH_DC
[ anTonio PNTO ATENDENTE-03 01/10/2023 AGATHA RAIANE DE ALMEIDA Teste de Atendimento Ret Contato S/ Suce: 41-395536319 AGATHARAIANE1B@GH
[ anTono PO ATENDENTE-03 01/10/2023 VICTOR HUGD DE SIQUERA ok teste Ret.Aluno em Tratati 41 -999800849 41-89800849 VICSIQ20@GMAILL.COM
[T ANTONIOPINTO  ATENDENTE-03 02/10/2023 TACIANA BALENA ok teste. Agendado 4199770040 412850784 natemg@emai.com br
[TANTONDPINTO  ATENDENTE-03 02110/2023 CAROLINE GONCALVES EMDIO ok avisado Ret Al avisado 41 -996022583 41-996022963 CAROLGEMDIO@GHAIL
[ ADREL sLVA ATENDENTE-02 02/10/2023 CATIA TACIANA TOSTE ok ‘Agendado 4703845-3184 eliane hubner@uniandra
[T ANTONIOPINTO  ATENDENTE-03 02/10/2023 TACIANA FRANCO VASSELAI teste Cobranga 4106161297 41.00953384 4136657445 tacinha_s@yahoo.comt
[ antonio prro ATENDENTE-03 02/10/2023 ‘GREGORY LOPES DE FARIAS estou em trtaa Ret Aluno em Tratati 41 -999421411 41-998421411 'GREGORYLOPESDEFAR
[ anTono PO ATENDENTE-03 06/10/2023 ANA FLAVIA GOMES ok teste de recuperagio Rec Nao quer estudi41 -999958322 419-999958322 ANAFLAVIA1110@HOT
[T ANTONIDPINTO  ATENDENTE-03 06/10/2023 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS ok retencao Ret Alno avisado 41996748421 41 3e572247 CLEVERSONDIAS3000@
[T ANTONIDPINTO  ATENDENTE-03 06/10/2023 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS Emtratativa Cobranga 41996748421 4136572347 CLEVERSONDIAS3000@
[T anTonio PO ATENDENTE-03 06/10/2023 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS Arrecadaoo Arrecadagio 41-996748421 41-3657234T CLEVERSONDIAS3000@
[ anTono PO ATENDENTE-03 06/10/2023 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS ookkk Atualizagho de Cadz 41 -996748421 41-36572347 CLEVERSONDIAS3000@
[T ANTONIDPINTO  ATENDENTE-03 06/10/2023 VICTOR HUGO DE SQUERA eewtwwr Auditoria 41999800649 4199600649 VICSIQZ0@GMAIL COM
[ anTonio PNTO ATENDENTE-03 06/10/2023 ALESSANDRA DOS ANJOS HUCHAIA  sdfsdgsads RecEm negociacéio 41-595817827 41-995817827 aleanjoi23@gmail.com
[ anTono PO ATENDENTE-03 07/10/2023 ‘GREGORY LOPES DE FARIAS teste Ret.Contato S/ Suce 41 -999421411 41-999421411 'GREGORYLOPESDEFAR
[T ANTONIOPINTO  ATENDENTE-03 0710/2023 TACIANA FRANCO VASSELAI ok auxiio Auxilo Atendente  41-96161297 41.00953384 4136657445 tacinha_s@yahoo.comt
[ anTono pno ATENDENTE-03 08/10/2023 CINZIA TACLANA NORILLER teste de atrendoi Boleto 29150732923050 naotem@email.com.br
[ anTono PO ATENDENTE-03 08/10/2023 ALESSANDRA DOS ANJOS HUCHAIA ok em negociacao Rec.Em negociacdo 41-995817827 41-995817827 aleanjo123@gmail.com
[T ANTONIOPINTO  ATENDENTE-03 08/10/2023 ISABELLA LIMA DE PAULA CURY ok em negociacao. Ret Contrato/Negoci 41-088439864 41096318801 isabellacurycury@gmail
[[AnTomopTo  ATENDENTE-03 CINZIA TACIANA NORILLER ok fm Auio Atendente 2915073252300 naotem@emai.com br
[ v
< >
‘ Otde 2 ‘

A agenda tipo “MEUS ATENDIMENTQOS”, permite localizar
semestre pelo nome, CPF ou RA.

um aluno de qualquer ano e

‘Ag--nda Cobrancally|

Seleciane um Tipo

Pesaquisar Abino por
Data Inicial Data Final __ Status Atendente
. MEUS ATENDIMENTOS  ~| [z8092021 v [26r102023 v [agendado <] [ATENDENTE-D1 =] | @ Nomel™ CPF " RA | [isabollapinerta
[Cédige_[AlunaMisto [TelResidencial [Tel.Comercial [TelCelutar |
S SABELLA PIVENTA NN ==

Apds inserir o nome ou CPF ou RA, clique em pesquisar, o aluno sera listado abaixo.
Para iniciar um atendimento basta dar um duplo clique no nome do aluno.
Entdo aparcerd a tela para iniciar atendimento.
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<& Retengdo / Recuperagio - Detalhe - O X
| m— Agenda Cobranca Detalhe}

&3 Atendimento
‘ ALUNOID | 463939 ‘

di Fechar
‘ CFF | 11857875389 ‘
‘ NOME | ISABELLA PIMEMTA MUNIZ NOME SOCIAL: 1SABELLA PIMENTA MUNIZ
‘ VALDR TOTAL | 000

‘ TELEFONE RES. |

‘ TELEFONE COM. |

‘ TELEFONE CEL. | 9596573021 ‘

‘ SITUACAD | .................. STATUS ‘ ............... | DATA RETORND | [
‘cunsu | ..................
‘ DT. ACESS0 PDRT.l .................... | SEMANAS SEM ACESS0 PORTAL | .............. I SEMANAS SEM ACESSO AVA l ‘

‘ DT. CONTRATO | ‘

Prontudrio do Atendimento

Atendido por: ANTONIO.PINTO
Obs.: teste

Status: Consulta

Data Retorno:30/12/1859

251002023 17.40:25

Atendido por: ANTONIO.PINTO
Obs.: ok

Status: FIES

Data Retorno:30/121859

2501002023 17:41:46

3.1 STATUS AGENDA MEUS ATENDIMENTOS

CA - O X

Atendimento Ao Aluno (Financeiro e Académico)

Pesquizar Aluno por:
 Mome t CPF  RA

- Iniciar
lles B - Dados r
& C - Protacolo | FFSEREEY

[~ EstensSo Ewibir Contratos : Cancelados © Mormais (@

Y K

Atualizacdo de Cadastro
- - = " Auditoria
E - Divizdo Cadigo Matricula IAIunoMlsto ISlt. Matricula | Tipo Contlatol Boleto
F-Matricula ! 5TOTTE| 4214132 |ISABELLA FIMENTA MUNIZ | ATIVA NORMAL Cancelamento/Trancamente
B Consulta
B G - Situagdo Convénio
FIES
- Confizsao = Negociacio
Dbs.: deste atendimento Observagdes do contrato  Convénios Protocolo
I | | liztzconyenios Retira Documento

» AGENDAR RETORNO: Todos os status utilizado permite realizar o agendamento de retorno para
contato com o aluno na data selecionada, clicando na opgdo agendar retorno, o sistema abrird o
campo de calendario para selecdo da data desejada.

Data da ultima versi0:02/05/2023. 3
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STATUS

— -]

STATUS

-~

Data retnrnn:lzgﬁ UJ‘EU.’ZSj I

LI _’I ar Betorno
ISit. M atricu |Turma |Eursu:| |
ATIVA = ADMINI!
24 25 26 27 28 29 30
1 2 3 4 5 G T
a 9 10 11 12 13 14 3
15 16 17 18 19 20 21
FIIEEIT ﬁ 22 23 24 25 27 28
= 0031 1 2 3 4
T Hoje: 26/10/2023

O atendimento ndo sera encerrado se ndao houver informagdo no campo de observagdes de

atendimento.

- Imiciar

lles B - Dados
ﬁ C - Protocolo

]

E - Divigao

B G - Situagdo

- Confizsdo

= | - Convénios

B Temos

E R - Desconto Avulso

O X

Atendimento Ao Aluno (Financeiro e Académico)

Pesquizar Aluno por:

[~ EstenzZc  Ewsibir Contratos : Cancelados © Mamais

Modifique a coluna V

Atendido por: ANTONIO

 Maome f+ CPF " R
STATUS
|11657675989 @J Dataretome:{59/10/2023 +| |Protocolo |
|¥ Agendar Retorno
Cadign  [Matricula |Alunokisto ISit. hatricula ITipo EontratoIAno ISem.ISérie ITurma ICurso |
» ET0TT9 4214132 | ISABELLA PIMENTA MUNIZ | ATIVA MNORMAL 2023 1 1 | Maio ADMINI
< >
Obs._: deste atendimento Observagdes do contrato Convénios
listaconvenios
Informacio X
— Parcela
Titulo Emitido 1 Brar
Deve-se preencher o campo de Cbservacdes!!!

&+ Prontuarios

=

Obs.: ok
Status: FIES

Z5M02023 174148

Ao encerrar o atendimento o sistema retorna para a tela anterior onde contém os dados do
aluno(a), porém com o registro do atendimento realizado e mostrando a observacdo inserida no

prontuario.

Data da ultima versdo:02/05/2023.
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< Retengdo / Recuperacdo - Detalhe — O X

Agenda Cobranca Detalhe]

1§ Atendimento

| ALUNOID | 453939 |

Fechar
| CFF | 11657875983 |
‘ NOME | ISSBELLA PIMENTA MUNIZ NOME SOCIAL: ISSBELLS PIMENTA MUNIZ
| VALOR TOTAL | 0,00

| TELEFONE RES.

| TELEFONE COM.

| TELEFONE CEL.

935579021 |
l STATUS

Protocalo | DATA RETORNO | 29A10,2023

|cuasn

| DT. ACESS0 PORT. | SEMANAS SEM ACESSD PORTAL | I SEMANAS SEM ACESSD AVA ] ‘

| SITUAGED | B

‘ DT. CONTRATO

Prontuério do Atendimento

Atendido por: ANTONIO.PINTO
Obs.: ok

Status: FIES

Data Retorno:30/12/1899

2501002023 17:41:45

Atendido por: TACIANA
Obs.: abertura de protocolo.
Status: Protocelo

Data Retorno:28/10/2023

26/10/2023 11:45:59

Ao fechar a tela de atendimento, se o0 mesmo foi agendado aparecerd listado na tela principal
do usudrio.
Para realizar atendimento dos agendados basta clicar duas vezes sobre o nome.

< Formulério de Retengio / o de Al - [ox|
‘Agenda Cobrancali|
S Data Inicial _ Data Final __ Stelus e jfs:‘m'j-‘un;m R PESQUISAR |
o [MEUS ATENDIMENTOS  ~| [2s0s2021 -] [oertoiz025 | [gendado | [aTENDENTED | fem2
Ueiars ez Dwrer Nomsuro Ovservacees Sne TeCoer Teicem TR vt B
P TACIANA ATENDENTE-01 20/10/2023 DANEELE BONATTO TOLEDO BETTIO  feste Ret Abertura de Prof 41-987022295 41-30773255 DDANIBO! MATID@GMA\I
TATAR TENDENTE-OT 28072027 TSABECCA PIMERTA TIONE eriura de protocole. Protocolo AT-OESETon2T gmal
v
< >
Qtde 2
Atengdo : Para Visualizar o prontuario de i deve-se clicar sobre 0 nome do Aluno. no grid acima
B
Atendido por: TACIANA
Obs. teste
Status: Ret.Abertura de Protocolo
Dala Retomo:20/102023
17/1072023 16:06:42
o
714 ~
Data da ultima versi0:02/05/2023. 5
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3.2 Funcionalidades e permissoes Supervisao

O supervisor podera transferir o atendimento de um aluno de grupo para outro.
Basta clicar com o botdo direito do mouse sobre um atendimento feito na tela da agenda Meus
atendimentos.

Selecione um Tipo

Data Inicial Atendente
[MEUS ATENDIMENTOS -] [2si00r2023

il Status.
=] [agendade =] [ATENDENTEDT =] | @ Neme CFF € RA

Data Final
] [asnomezs

— PESQUISAR

TelRes Emal
ATENDENTE-01 20/10/202: DANELE BONATTO TOLEDO BETTIO teste et 1-887022205 41-30773288 DDANBONATIO@GMAI

TACIANA ISABELLA PIMENTA UNIZ isabelapimentasa@gmai

Transferir Atendimento de Grupo de Atendente
Exportar Atendimentos para EXCEL

< >

‘ Qtde 2

Aparecera a tela com as informacdes do atendimento que ird transferir.

€ Confirmacdo de Transferéncia de Grupe de Atendimento — O x
Confirmacdo de Transferéncia de Grupo de Atendimento

Selecione o Hovo Grupo de Atendimento

C - Confirmar

Fechar

~Dados do Atendimento
Uzudrio D TACIANE
Atendente ATEMDEMTE-OZ
Data retorno © 29/10/2023
Mome Aluno ISABELLA PIMENTA MUNIZ

Observactes : abertura de pratocalo.

Status : Protocolo
Atend. 1D, : 4860643

Entdo basta selecionar para qual grupo o atendimento sera tranferido e confirmar.
O novo grupo selecionado passara a visualizar o atendimento daquele aluno para contato.

Data da ultima versi0:02/05/2023. 6
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Py

Confirmagdc de Transferéncia de Grupo de Atendimento — O x

C - Confirmar

Fechar ~Menhum..
ARRECADACAD
ATEMDEMTE-O1
ATEMDEMTE-DZ
ATEMDEMNTE-03
ATENMDEMTE-D4
SECRETARIA
SUFERNVISOR

Obzervactes . abertura de protocolo.

Status . Protocolo
Atend. 1D, : 4860643

PN Y S e T

Atencdoll!
1 Organizador >
P
Confirma a Transferéncia do Atendimenta? . i
w Processo concluido com sucessoll!

Sim Mio

3.3 Relatodrio

Para gerar o relatorio dos atendimentos de um determinado periodo, na agenda ‘MEUS
ATENDIMENTOS’, selecione o periodo desejado, o status ‘Retornado’ e o grupo de atendente
desejado ou todos.

O relatdrio trard todos os atendimentos das trés agendas.

A listagem sera gerada em tela e clicando com o botdo direito na tela, selecione Exportar
Atendimentos para o Excel.

Transferir Atendimento de Grupo de Atendente
4 Exportar Atendimentos para EXCEL

- Mo e B2 e mimm w84 FWCW T TR

Data da tltima versdo:02/05/2023. 7
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4,

Para acessar a agenda de cobranca acesse: C—Atendimento / CG—Retenc¢do/Recuperagdo de

Alunos.

o de Retencdo / Recuperacdo de Alunos

Selecione um Tipo

AGENDA DE RETENCAO/RECUPERACAO DE ALUNOS

Pesquisar Alino por
@ Nome O CPF  RA

4 A B c D E F [ H 1 J K

1 [Relatério de : Retornado [ | | [

2 | De: 26/09/2023 Até 26/10/2023 [ | [

3 |ATENDIMENTOID ALUNOID NOME ALUNO MATRICULAID ATENDENTE STATUS DATA NEG. H.INICIAL H.FINAL DATA RETORNO NOME SOCIAL TURMA
4 4858514, 3914 GABRIEL FRIEDRICH DONA 4216295 ATENDENTE-03 Ret.Aluno em Tratativa 27/09/2023 27/09/2023 16:42 27/09/2023 | B

5 4858518 363779 AGATHA RAIANE DE ALMEIDA 4212235 ATENDENTE-03 Ret.Contato S/ Sucesso | 28/05/2023 28/09/202310:30 28/09/202310:30. 10/01/&{ B

5 4858520 359222 |VICTOR HUGO DE SIQUEIRA 4214626 ATENDENTE-03 Ret.Aluno em Tratativa 28/09/202313:41 28/09/2023 13:42. 10/01/2023 Agosto
7 4858525 7028 TACIANA BALENA 9930 ATENDENTE-03 Agendado 29/09/2023 29/09/2023 10:02 29/09/2023 10:03 10/02/2023 A

B 4858527 363339 CAROLINE GONGALVES EMIDIO 4214891 ATENDENTE-03 Ret.Al 129/09/2023 10:16 29/09/2023 10:16 mluzlﬁ{ Agosto
9 4858529, 233535 CATIA TACIANA TOSTE 213500 ATENDENTE-02 Agendado 29/03/2023 23/09/202311:49 29/09/202311:49 10/02/2023 A

0 4858531 223683 TACIANA FRANCO VASSELAI 293544 ATENDENTE-03 Cobranga 29/09/2023 29/09/2023 15:25 29/09/2023 15:25 10/02/2023 A

1 4858532 342916 GREGORY LOPES DE FARIAS 4212294 ATENDENTE-03 RetAlunoemTratativa | 29/09/2023 29/09/202315:27 29/03/202315:27 10/02/2023 B

2 4858533 FLAVIA GOMES 2375567 AT 03 Rec.N3o quer estudar 03/10/2023 03/10/202310:42 03/10/202310:42 10/%@{ B

3 4858535, 363527 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS 4214865 ATENDENTE-03 Ret.Aluno avisado 03/10/2023 03/10/202313:52 03/10/202313:53 10/06/2023 Agosto
4 4858545 363527 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS 4214865 ATENDENTE-03 Cobranga 02/10/2023 03/10/2023 17:46 03/10/2023 17:47 10/06/2023 Agosto
5 4858546 363527 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS 4214865 ATENDENTE-03 ] 03/10/2023 03/10/202317:52 03/10/202317:52 10/06/2023 Agosto
6 4858547 363527 CLEVERSON DOS SANTOS DIAS 4214865 ATENDENTE-03 Atualizacio de Cadastro | 03/10/2023 03/10/2023 17:54 03/10/2023 17:54 10/06/2023 Agosto

PESQUISAR
s RETENCAO -
Periodo Inicial Periado Final Situag3o Matricula Status Data Retomo Semanas Sem Acesso Ava Semanas Sem Acesso Partal
223 [z 3] [ z][2 2] [LNENHUM | [..NEMHUM... =] ™ [orm1r2001 -]
Categaiia Modalidade Cuso Séiie Tumas Mes/Tuma Data Coniictn
[ Merturm. | [ Herh. = [ Menbum.. - = [~ Adaptago -] T [ =l fozon |
Passui divids? Grupe d Cursos
Todos. - Henhum. -
ChAssinado? Doc Enviado DocValidado  Ingresso Formados? i
erlista dos Cursos do Grupa Exportar para Excel
|- Todas | [Todos. =] [.Tedes.. |[.Tedes.. ~] [Tados =l &

Atengdo : Para se realizar um

AncTurma

clicar 2 X no nome do aluno . no grid abaixo:
=

L4

<

Qide

Atengdo : Para Visualizar o

deve-se clicar sobre 0 nome do Aluno. no grid acima

IMPORTANTE: os alunos poderado ser listados nesta agenda conforme o ano e semestre letivo inicial

e final informados.

Data da ultima versdo:02/05/2023.
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Selecione um Tipo

IRETENCAO M
Penodo Inicial Penodo Final Situagao Matnicula Status
2022 4lj2 4] |2023 #]2 4] [MAT. PROVISORIA | | -HENHUM... -]

A regra de classificacdo de alunos na listagem das telas de retenc¢do e recuperagdo, sdo:
primeiramente sdo listados os alunos com data de retorno do dia e datas anteriores, depois alunos
com algum status de atendimento e em seguida alunos sem atendimento.

O aluno podera ser localizado também pelo nome, CPF ou RA.

4.1 RETENCAO

No tipo retencdo serdo listados todos os alunos ativos ou em processo de matricula e
rematricula do ano e semestre selecionado na tela principal do sistema Cathedra e trard a ultima
situacdo de matricula do aluno naquele semestre.

A agenda permite realizar varios filtros:
e Consultar e localizar pelo nome do aluno(a);

e Filtrar listagem conforme situagdao de matricula;

Situagia Matricula

ATIWA

COMTRATO IMPRESSS0

MAT. PROVISORIA
REMATRICULA

REMOWACAD WEB EMTREGUE
REMOWACAO WEB PARCIAL

e Filtrar pelo status de atendimento pela agenda;

Data da ultima versi0:02/05/2023. 9
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Statuz

. MEMHLIM...

GHEMHUM...
Ret Abertura de Protocala

Ret aluno avizado

JRetAluno em Tratativa

Ret Aluno Retido/matriculado
Fet.conzulta

Ret.Contato 5/ Suceszso

T Ret.Contrato/Megociacio

Fet. Trancamento/Cancelamento
Sem Atend.

Fet Agendado

Fiet.Ciente

Ret E-rnail

Fet Ligagio

Ret Menzagem

Ret ManEncontrado L
| Ret.MaoRetido
Ret Retido

v" Os status Ret.Abertura de Protocolo, Ret.Aluno avisado, Ret.Aluno em Tratativa, Ret.Aluno
Retido/matriculado, Ret.consulta, Ret.Contato S/ Sucesso, Ret.Contrato/Negociacao,
Ret.Trancamento/Cancelamento. S3o os novos status a partir de 2023/2.

v' Os status Ret. Mensagem, Ret.Agendado, Ret.Retido e Ret.N3doRetido, estdo definidos no
topico. (STATUS ANTIGOS QUE CONSTAM APENAS NO FILTRO PARA CONSULTA)

v' O status Sem Atend. Refere-se aos alunos que n3o tiveram nenhuma tratativa pela agenda
de retencao.

e Filtrar por data de agendamento de retorno (para habilitar o campo deve-se clicar no

Data Retomo

~ "2 -
campo selecdo no lado esquerdo do campo = == .

e Numero de semanas sem acesso ao portal ou ao AVA (para habilitar o campo deve-se

Semanas SemAcessofva  Semanas Sem Acesso Portal

[z M

clicar no campo selecdo no lado esquerdo do campo 1~
e Categoria: Graduacgao, Pds-Graduagao, Tecndlogo, Strictu Sensu, etc.
e Modalidade: Presencial, a Distancia, Semi-Presencial.
e Pelo curso: Pode-se filtar por curso especifico desejado.

e Por turmas de adaptacdo e dependéncia: Para selecdo de turma de Adap/Dep. Deve-se
selecionar um curso e habilitar o campo adaptacdo para aparecer as turmas.

Cutso
[4DMINISTRACED - MURICY-DIURND ~] ™ Adaptagio

181 DP/ADAP Agosto ADMINISTRACED
121 DP/ADAP Agosto ADMINISTRACED
22 2DP/ADAP Agosta ADMIMISTRACED
222 DP/ADAP Agosto ADMINISTRACED
3 3DP/ADAP Agosta ADMINISTRACED
3 3DP/ADAP Agosts ADMINISTRACED
32 3DP/ADAP Agosto ADMINISTRACED v

[ bbb |

0 nome do aluno . no grid abaixo:

Data da tltima vers30:02/05/2023. 10
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Nos casos de modalidade EaD e Semi, também é possivel filtrar pelo més/ turma (oferta).
Mes/Turma

v [EE/2021 -

e Data de contrato (mostra o vencimento da ultima parcela do contrato vigente do aluno,
para habilitar o campo deve-se clicar no campo sele¢dao no lado esquerdo do campo

‘ : ' 22021 h )

e Possui divida?: Possibilita filtrar os alunos com divida ou sem divida.

Fozsui divida?

=]

MNAD

e Na tela também é possivel ver se o aluno tem nota langada (SIM, NAO). Se o aluno tiver
pelo menos uma nota langada, ja aparecerd com nota sim. assim é possivel observar apds
o periodo de lancamento de notas se o aluno esta frequentando as aulas ou se pode ser
um possivel desistente. Lembrando que no EaD 100% qualquer nota de atividade ja é

lancada.
Posswilvivida PossuiMNota dataretoma
MAD S
SIM M
Selecione um Tipo Pesquisar Aluna por
- ® Nome " CPF C'RA [ PESQUISAR
Periodo Inicial  Periodo Final _ Situagio Matricula Status Data Fetome
2023 2z 2] [2m3 2z <] [CWENHUM | [-NENHUM | ™ Jotniz001 =] |
Categoria Modaiidade Cursa Séris Turmas Mes/Turma
[ Henbum =] [-Henbum =] [“Merbum = b= [ Adaptagio | = T [zos =l [orrzoon |
Possul divida? Giupo ds Cursas
. Todos. . - ... Menhum... -
CtAssinada? Doc.Erviade  DocVaidado  Ingresso Fomados?
[...Todos... | [-Todos.. [ .Todos.. =|[.Todes.. = [Todes ~|

e Atelatambém disponibiliza o trabalho por grupo de cursos, ou seja, cada usudrio pode ser
responsavel por um grupo de curso e entdo seleciona-lo para o atendimento.

Selecione um Tipo Pesquisar Aluno por:
|RETENCAO j @ Nome (" CPF (" PA PESQUISAR
Periodo Inicial  Periodo Final Situacdo Matricula Status Data Retarno
[2023 2]z 2] [0 22 &] [WENHOM.. | [-HENRUM. =] I [oro1z001 ] |
Categoria Modalidade Curso Série Turrmas Mes/Tuma
[.-.Menhum. | [-MNerbum. | [-Nenhum. S [~ Adaptagio | =] T s =l oz |
i divida? . .
PD?SL: it rDD wsus Listados Cursos integrantes do Grupo
ooes ad " = ADMINISTRACEO-NOTURND ~
.. |
[t Assinado? DocEnviads  DocValidada  Ingressa S Fasiar s ¢ GEaes igmmgm:ﬁgﬁw&%o
|. Todos... j |..Tudos.. j | -Todos. ﬂ ‘ Todos.. j GRUPD B ADMINSTRACAD INTEGRAL
GRUPD C ANRMIMISTRACEN - W1 IRIFYDITIRND v
- - - GRUPD D
Atengdo : Para se realizar um Atendimento clicar 2 X no nome do alui GRUPD E
AnaTurma Semastr=Tirma Sarie Numamaneifinha  alina RRIRNF NamaSarial telefanarssidannial tel=fnnannmarnial Talefonalahilar amail 1

Obs.: Todas as informacdes filtradas em tela poderdo ser exportadas para Excel.

Data da tltima versi0:02/05/2023. 11

“0 que valoriza o seu trabalho é o animo e a atencio que se usa para realiza-lo”. (Alberto Moussallem)



<

SISTEMA CATHEDRA - ORGANIZADOR

Cathedra GERENCIAMENTO CORPORATIVO

ATENDIMENTO GERAL /RETENGCAO/RECUPERAGAO DE ALUNOS

INSTRUGAO DE TRABALHO

Filros

Selecione um Tipo  Mome doAluno Situagdo Matricula Status Data Retomno

[RETENCAD | | [MAT PROVISORLS | [ .NENHUM.. =] T [owoi2001 =i r PESQUISAR

Categoria

Madalidade Cursa Turmas Mes/Tuma

[ Henhum. | [-Nenhum, | [--Nenhum. | 1 Adaptako [ =] [szos | oo =1
Possui divida? Giupo de Cursos Lista dos Cursos integrantes do Grupo
Todos - GRUPO & A

CtAssinada?

DocEnvisdo  DocValdado  Ingressa e EiE s Clees

‘.. Todos...

j | Todos... j ‘ Todos... j ‘..Todos. j

ADM\N\STHAE%U—NUTUF\NU -

ADMINISTRACAD-DIURND

ADMINISTRACAD-NOTURND Epagin ps B
ADMINISTRACAD-NTEGRAL

ANPAIMISTRAECEN - MIRICY-NINTRKO v

Filtros Matricula Online

Para acompanhar a etapa em que o novo aluno estd no processo de matricula online foram
acrescentados os seguintes filtros:

Selecione um Tipo Pesquizar Aluno por.

[RETENCAO | # Noms O CPF O RA - PESQUISAR
Periodo Inicial _ Periodo Final __ Situagdo Matiicula Status Data Rietoma

[0z 2ffz 2] [202s 2]z =] [“NENHUM.. =] [.NENHUM.. x| I [oo17200 Bl |

Categoria Modaidads Curso Séie Turmas Mes/Tuma

[ Menbum ~| [-Nerhum = [Henhum. I R I~ Adaptagio | =] T [rres = [otrzon B

Fossui divida?
Tados

Grupo de Cursos

Ct.Assinada?

Todos

5 T —
Doc.Erwiado DocValidado  Ingresso Formados
| | .Todos. =|[ Todos. || Todos. «| |Todos x|

Contrato Assinado: indica os alunos que assinaram ou ndo o contrato com assinatura
digital via e-mail. (Obs.: a secretaria recebe um protocolo informando que o contrato foi
assinado de forma digital).

Doc. Enviado: Indica se o aluno enviou algum documento para validacdo, onde a
secretaria neste momento também recebera um protocolo para verificacdo e validacao.
(Obs. Se estiver como Doc. Enviado Sim, ndo quer dizer que o aluno enviou todos os
documentos e sim pode ter enviado apenas os obrigatérios). Por isso necessario verificar
se o protocolo do aluno foi respondido pela secretaria.

Doc. Validado: Indica se os documentos foram validados pela secretaria. Quando estiver
“Sim”, é porque a secretaria validou e aceitou todos os documentos enviados.

Ingresso: Indica os alunos novos do ano/semestre, calouros e quando é transferéncia e
reabertura. ( A regra deste filtro é: todo aluno que ndo teve uma matricula ativa no
semestre anterior, é considerado aluno novo).

» Alunos novos serdao aqueles ingressos a partir de 2023/2. O processo de
Matricula online, esta sendo considerado neste momentos para os ingressantes
calouros de gradua¢ao de todas as modalidades.

» Os ingressantes de transferéncia e reabertura, Stricto Senso e Lato Sensu, ainda
nao realizarao a matricula online, pois cada porcesso sera liberado por estapas.
Portanto estes tipos de ingresso deverdao realizar a matricula de forma
convencional. O atendente precisa informar no Cathedra quais documentos

Data da tltima versdo:02/05/2023. 12
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foram entregues pela tela de Entrega Docs na tela de atendimento, e inserir os
anexos na pasta do drive.

Cadigo IMatricuIa I.&IunoMisto |Sit. b atricula ITipD EDntlatoIAno ISem.l S énie ITurma ICurso |
2 STI010 | 4214338 | ALUNO TESTE MATRICLILA PEMAT. PROVISOR NORMAL | 2023 | 2| 1|MURIGY - GENTR ADMINE

¢ | E-Matricula @ CAN _ O =
B G - Situagdo Cadastro Especifico de Entrega de Documentos (estabelecimento selecionado)

Selecione oz Alunos para oz quais deseja alterar documentos apresentados
I.t‘-\LLIND TESTE MATRICULA PROTOCOLO GRADUACAD UMIAMDRADE

&8 E - Divizdo

1 - Convénios

Entregas de Documentos Cadastrada:

: AlunolD |N0me ICurso ITumU |
K - Acp. Finan. L 464052 ALUNO TESTE MATRICULA PROTOCOLO ADMINISTRAGED MURICY HATURKO
',"19!' L - Reopgao
ﬁ__l_: ] - Biera Mapare.
#E M - Entrega Docs. . >
Selecione o tipo de aluno:
E Termos * Comum " Fies " PolUni |
Documento: do Aluno Selecionado [use duplo-clique para alterar situagdo de entrega)
E R - Desconto Avulso Dacumetto |DbrigatériolEntreguelEntreguJ -
§ L 01 fotocopia da Carteira de Identidade Sk NED MAD
S S - Novo Contrato a 01 fotocopia da Certiddo de Mazscimento ou Casamento NED NED WED
E T - Financiamento | |01 fotocapia do comprovante de enderego MED MED MAD
= 01 fotocdpia do CPF Skl NAD MAD
U - DP/ Adap o E it B
a 01 fotocopia do Histdrico Escolar do 3® Ano do Engino Médio Sk NED WED
B ¥- 2%ia Cont/Req w
< >

“< 0 - Encerrar

Histdrico de Movimentagio do Documento Selecionado

4.1.1 ATENDIMENTO RETENGAO

Para iniciar um atendimento, basta clicar duas vezes no nome do aluno(a), em seguida
abrird a tela com informacdes do aluno(a). Nesta tela clique em Atendimento.

Data da tltima vers30:02/05/2023. 13
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€ Retengido / Recuperagio - Detalhe - [m} x

Agenda Cobranca Detalhe|

& Atendimento

BFeD | 362152 |

Fechar
| CPF | 843510931915 |
‘ NOME | ADRIANA PANCERI
| VALOR TOTAL | 187.21

| TELEFONE RES. | -

| TELEFONE COM. | |

| TELEFONE CEL. | 41-39163433

| SITUACAD | ATIA l STATUS Sem Atend | DATA RETORNO |
| CURSOD MB& EM GESTAD ESTRATEGICA DE PESS0AS - 12 MESES
| DT. ACES50 PORT, | 20412418589 | SEMANAS SEM ACESS0 PORTAL | 1] | SEMAMNAS SEM ACESS50 AVA ] 1] ‘

‘ DT. CONTRATO | 3040142023 ‘

Prontuario do Atendimento

Depois de realizar todo atendimento necessario, sera obrigatdrio o preenchimento do campos
observacdo, com todas as informacdes claras e pertinentes do atendimento com o aluno. Além
disso é necessdrio a marcacdo de um status correspondente ao atendimento realizado.

4.1.2 STATUS RETENCAO

S30 os status de encerramento de atendimento relacionados a RETENCAO.

Data da tltima versdo:02/05/2023. 14
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£

CA - a x

Atendimento Ao Aluno (Financeire e Académico)

5 - Iniesiar

P e ‘ [~ Estenz3c Ewibir Contratos : Cancelados © Nomais

llgy B - Dados ’71"' Mo + CPF  BA

= IATUS

= -~
Ret.Abertura de Protocolo
Ret. Aluno em Tratativa

i C - Protocolo | [IFEREENERS

iy

&2 E - Divizdo Codigo  [Makricula I.-’-\IunoMistn ISit. Matricula | Tipo Contratol oot s uno Retido/matriculado
o i p| 57088 4212845 | STEFAMIE CLASEN DOS SAN REMATRICULA | NORMAL Ret consulta
¢ E-ReMatricula — ]
5B53Z5 | Z3TE0ET | STEFAMIE CLASEN DOS SAN ATIVA MORMAL Ret.Contato 5/ Sucesso
550087 | 2080373 | STEFANIE CLASEN DOS SAN ATIVA NORMAL Ret.Contrato/Negociacdo
—( Ret. Trancamento/Cancelamento
Sem Atend.

[ ] P [ S [ . [ ] PR DU " o oo

» Os status disponiveis sdo bem intuitivos as a¢bes ocorridas no atendimento. Sempre muito
importante que ao enviar alguma mensagem ao aluno por alguma ferramenta de comunicacgao,
gue a mesma seja copiada e inserida na tela de atendimento para registro.

» AGENDAR RETORNO: Todos os status utilizado permite realizar o agendamento de retorno para
contato com o aluno na data selecionada, clicando na op¢do agendar retorno, o sistema abrird o
campo de calendario para sele¢do da data desejada.

STATUS
Data rEtDmDilugmﬂgugg j IH&t.AIunn em Tratativa j

Retorno
KN D |
ISit. M atricu |Turma |I:ur| ~

Ly REMATRICU 3 A EMF

Narva 25 26 27 28 20 30 1 |, -

LW ATIVA 3 4 5 6 7 8 1A ENF w
9 10 11 12 13 14 15 N

16 17 18 19 20 21 22
MEEES 24 25 26 27 28 29
0031 1 2 3 4 5

ZyHoje: 29/06/2023

Ao encerrar o atendimento o sistema retorna para a tela anterior onde contém os dados do
aluno(a), porém com o registro do atendimento realizado e mostrando a observacdo inserida no
prontuario.
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& Retengio / Recuperagio - Detalhe - O *

Agenda Cobranga Detalhe

&3 Atendimento

| ALUNOID | 364506 |

Fechar
| CPF | 42658757847 |
‘ NOME | MAMUELLE DAMIANE DA SILVA LINDO NOME SOCIAL:
| VALOR TOTAL | 228856

| TELEFONE RES. | 413-391343052

| TELEFONE COM. |

| TELEFONE CEL. | 41991343052

| SITUACAD | REMATRICLILA STATUS Ret Aluno em Tratativa | DATA RETORNO | 02/07/2023
| CURSO | EMNFERMAGERM
| DT. ACESS0 PDRT. | 1541142022 | SEMANAS SEM ACESS0 PORTAL | 32 | SEMANAS SEM ACESSO AVA ] 50 ‘

‘ DT. CONTRATO | 28/02/2023 ‘

Prontuéario do Atendimento

Atendido por: MERLANE.MOTA

Obs.: Rematicula- mensagem via huggy.
Status: Ret.Agendado

Data Retorno:09/07/2022

08/0TIZ022 17:26:42

Atendido por: TACIANA

Obs.: Aluna em tratativa. Retornar na data agendada.
Status: Ret. Aluno em Tratativa

Data Retorno:02/07/2023

28/06/2023 18:35:55

Assim como ao fechar esta tela ilustrada acima, o aluno que foi atendido passard para a
agenda meus atendimentos na tela principal como agendado ou retornado e também mostra as
informacdes inseridas em prontuario.
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<& Formulério de Retengio / Recuperagio de Alunos (=13

Agenda Cobranca iy

Selecione um Tipo

- . Pesquisar Aluno por
Data Inicial Data Final Status Atendente ST
. [MEUS ATENDIMENTOS  ~| 27082023 ] [271102023 ] [Retornado =] [BurERvIEOR =] | Mome © CPF

" RA
Usuario Desorican DataRet ‘NomeAluno Observacoes Status Tel Celular Tel.Com. Tl Res E-mail In
ANTONIO.PINTO  SUPERVISOR 261012023 ISABELLA PIMENTA MUNE fim Consutta 41 95979021 41 96567129 ISABELLAPINENTAGI@!
[T anTomoPwTo  SUPERVISOR 201012023 ISABELLA PIMENTA MUNE teste 01 Consutta 4195979021 41 96567129 ISABELLAPINENTAGI@!
[ acina SUPERWISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Ret.consulta 41-991619013 41-32194283 41-36674584 tacianaas@gmail. com
[ acina SUPERWISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Sem Atend. 41-991619013 41-32194283 41-36674584 tacianaas@gmail. com
[ acina SUPERWISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Ret.consulta 41-991619013 41-32194283 41-36674584 tacianaas@gmail. com

|4 TACIANA SUPERWISOR STEFANIE CLASEN DOS SANTOS este Ret.consulta 41987051506 41-35642673 STEFANIECLASEN@HOT

<

Qtde 7

Atengdo : Para Visualizar o ario de Atendi deve-se clicar sobre o nome do Aluno. no grid acima

Atendido por: TACIANA
Obs.: teste
Status: Ret.consutta

271012023 09:31:01

4.2 RECUPERACAO

No tipo recuperagdo serdo listados todos os alunos inativos ou seja, alunos cancelados,
trancados e desistentes do ano e semestre selecionado na tela principal do sistema Cathedra.

A agenda permite realizar os seguintes filtros:
e Consultar e localizar pelo nome, CPF ou RA do aluno(a);

e Filtrar listagem conforme situacdao de matricula cancelada, trancada ou desistente;

Situagdo Matricula
L MEMHLIM...

CAMCELADA
TRANCADA
[DESISTEMTE

e Filtrar pelo status de atendimento pela agenda;
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Status

MEMHLIM. ..

HEMHHLHM...
FRec.Consulta
Rec.Devedor/M3o quer negociar
1Rec.Em neqociacio

Rec.nzcrto no Alpha

Rec.J4 & farmada

FRec.da & nozzo aluno

JRec.Mao quer estudar
Rec.Ouestin financeira
Rec.Agendada
Rec.Inzcito-Com-Baoleta
Rec.Inscrto-Sem-Boleto
Rec.tMensagem

Rec.M3ok ncontrada
FRec.Recuzado

1R egreszo

1Sem Atend.

Os status Rec.Consulta, Rec.Devedor/N&do quer negociar, Rec.Em negociagdo, Rec.Inscrito
no Alpha, Rec.J4 é formado, Rec.Ja é nosso aluno, Rec.Ndo quer estudar, Rec.Questao
financeira. S3o os novos status a partir de 2023/2.

Os status Rec.Mensagem, Rec.Agendado, Rec.Inscrito-Com-Boleto e Rec.Inscrito-Sem-
Boleto, Rec.Recusado. (STATUS ANTIGOS QUE CONSTAM APENAS NO FILTRO PARA
CONSULTA)

O Status Regresso, refere-se a casos de alunos que tiveram atendimento com os status
Rec.Inscrito-Com-Boleto ou Rec.Inscrito-Sem-Boleto e depois de 15 dias ndo houve
movimentacdo ou alteracdo da situacdo de matricula sendo necessdrio o retorno de
atendimento a esse aluno. (NAO MAIS UTILIZADO)

O status Sem Atend. Refere-se aos alunos que nado tiveram nenhuma tratativa pela agenda
de recuperacdo.

1am2/z021 @

Filtrar por data de agendamento de retorno” ;

Além dos filtros sitados acima, também é possivel filtrar a listagem de alunos por categoria
e modalidade dos cursos e pelo curso.

Selecione um Tipo

[RECUPERACAO

El

Periodo Inicial  Periodo Final Situagso Matricula

Pesquisar Aluno por
@ Nome " CFF (" R

L

Status Data Retomo

[023 ffz =] [0z 2z 2] [TNENAOM. =] [Regesso =] [ [o1m72001 1|
Categoria Modalidade Cursa Série

|- Nenhum... | [..Menhum.. | [-Menhum... ~| [

Poszui divida? Maotivos Cancelada/Trancada Grupo de Cursos

[ Todos | [--Nenhum | |- Nenhum |

Data da ultima versdo:02/05/2023.

Exportar para Excel

Possui divida?: Possibilita filtrar os alunos com divida ou sem divida.
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Poszui divida’?

... Todog... ﬂ

St
MNAD

e Atela possibilita filtrar pelo motivo do cancelamento ou trancamento.

Selecione um Tipo

|[RECUPERACAD |
Periodo Inicial Periodo Final Situagio Matricula Status Data Retono
2023 [ #] [23 2z & [“NENHOM. | [Regresso ] ™ [otmiizon |
Categoria Modalidade Curso Série
|...Nenhum... j | .Nenhum.. j |...Nenhum... j |U j
Pozsui divida? tdotivos Cancelada/Trancada Grupo de Cursoz
Todos... - j |...Nenhum... j
_Nenhum.
Financeiro
Localizacan
tatricula tardia
= —{M30 e adaptou com o curso - -
Atengio : Para se realizal Pedagogico no . no grid abaixo:
AncTurma  SemesweTu| Sem assinatura do contrato MomeSocial =

Turma 3o abriu

o Atelatambém disponibiliza o trabalho por grupo de cursos, ou seja, cada usuario pode ser
responsavel por um grupo de curso e entdo seleciond-lo para o atendimento.

Selecione um Tipo Pesquisar Aluno par:

|RECUPERACAO j & Nome ¢ CPF " Ra PESQUISAR
Periodo Inicial Periodo Final Situagdo Matriculs Status Data Retorna
023 &2 3] [023 22 3] [CNENHOM. =] [Regessn =] ™ [ountizon =l
Categoria Modalidade Curso Série
[..Henhum. | [-Nenhum. | [-Nenhum... ~ =
7
Pozsui divida? Mativos Cancelada/Trancada rupo e ursos Lista dos Cursos integrantes do Grupo
| Todos | | -Menhum R GRUFD &

Fechar Lista de Cursos

AOMINIS TRAGEONOTURND ~

ADMINISTRACED-DIURND

ADMINISTRAGEO-NOTURND Exportar para Excel
ADMINISTRACAD-NTEGRAL

ANRAIMISTRACEN -l IRICY-NIHRMA 4

Obs.: Todas as informacdes filtradas em tela poderdo ser exportadas para Excel.

Atengdo : Para se realizar um Atendimento clicar 2 X no nome do aluno . no gnd abaiko:

Selecione um Tipo Pesquisar Aluna por:

|RECUPERACAO j * Nome " CPF " RA ’7 PESQUISAR
Periodo Inicial _ Periodo Final SituagEo Matriculs Status Diata Retoma

[2023 2]z ] (2023 2][z ] [CNENHOM. =] [Remesso =] T Jouotizon |

Categoria Modalidade Cursa Série

[.-.MNenburm... | [ Merthum... | [-Menhum.. - 0 -

Possui divids? Mativos Cancelada/Trancada Grupo de Cursos

| Todos... j ‘ - Nenbum... j

Wer lista dos Cursos do Grupo Exportar para Excel

e e o

Data da tltima vers30:02/05/2023. 19
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4.2.1 ATENDIMENTO RECUPERAGAO

Para iniciar um atendimento, basta clicar duas vezes no nome do aluno(a), em seguida abrira
a tela com informacdes do aluno(a). Nesta tela clique em Atendimento.

<€ Retengdo / Recuperagio - Detalhe - [m} x
Agenda Cobranca Detalhe
& Atendimento
ALUNDID | 363312 |
Fechar
| CPF | 09089655913 |
‘ NOME | MARLA EDUARDA ELIAS VIDAL
| VALOR TOTAL | 0,00 |
| TELEFONE RES. | |
| TELEFONE COM. | |
| TELEFONE CEL. | 41-985143555 |
| SITUACAD | CAMCELADA l STATUS Rec.Inscrite-Com-Boleto | DATA RETORNOD |
| CURSOD | BIOMEDICINA
| DT. ACESS0 PORT. | 20/10/2021 | SEMANAS SEM ACESS0 PORTAL | 13 | SEMANAS SEM ACESSO AVA ] ] ‘

‘ DT. CONTRATO | 3041241899 ‘

Prontuarnio do Atendimento

Atendido por: TACLANA
Obs.: TESTE.... Aluna aceitou a realizar a reabertura, realizada a inscricio e gerado boleto.
Status: Rec Inscrito-Com-Boleto

18/01/2022 15:38.49

Depois de realizar todo atendimento necessario, serd obrigatdrio o preenchimento do campos
observagdo, com todas as informacdes claras e pertinentes do atendimento com o aluno. Além
disso é necessdrio a marcacao de um status correspondente ao atendimento realizado.

4.2.2 STATUS RECUPERACAO

S3o os status de encerramento de atendimento relacionados a RECUPERACAO.

Data da tltima vers30:02/05/2023. 20

“0 que valoriza o seu trabalho é o animo e a atencio que se usa para realiza-lo”. (Alberto Moussallem)



< SISTEMA CATHEDRA - ORGANIZADOR
Cathedra GERENCIAMENTO CORPORATIVO

INSTRUCAO DE TRABALHO
ATENDIMENTO GERAL /RETENGCAO/RECUPERAGAO DE ALUNOS

& Cha - d x

Atendimento Ao Aluno (Financeiro e Académico)

= Inicaar

Pesquisar Aluno por ‘ [~ Extens3o Ewibir Contratos : Cancelados © Nomais &

|||E B - Dados = Mome i* CPF i R
N STATUS

% C - Protocolo | FERRRTEEEIS [ | ~|

] Rec.Consulta

Wy - - - - - Rec.Devedor/Mdo quer negociar
- Divisdo Cadigo |Matr|cula |AIunnM|sto |S|t. Matricula |T||:uo Eontratu:ul# Rec.Em negociagio

[ 2 518750 BEJIZE  MARIA EDUARDA CHAMPOSK ATIVA NORMAL Rec.Inserito ne Alpha
Rec.J3 & formado
Rec.Jd & nosso aluno
Rec N&o quer estudar
Rec.Questdo financeira

» AGENDAR RETORNO: Todos os status utilizado permite realizar o agendamento de retorno para
contato com o aluno na data selecionada, clicando na opc¢do agendar retorno, o sistema abrird o
campo de calenddrio para selecdo da data desejada.

STATUS
Data rEthﬁDiIugmﬂgugg j IR&t.AIunn em Tratativa j

ar Retorno
4 3
ISit. M atricu _I _I |Turma |Eur| ”

L REMATRICL 3 |A ENF

o ATIVA 25 26 27 28 29 30 1 |54 EMF

L\ ATIVA 34 3 6 7 8|, ENFR
9 10 1M 12 13 14 15 »

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
o x» o1 2 3 4 5

=y Hoje: 20/06/2023

ontrato Co
li=]

» REC.INSCRITO NO ALPHA: Status utilizado quando o aluno da um retorno positivo para a
situacdo pelo qual foi realizado o contato, ou seja, aceitou realizar uma reabertura. Com
isso durante o atendimento, operador ja realizou a inscricdao de reabertura no Alpha e foi
encaminhado para analise curricular.

Ao encerrar o atendimento o sistema retorna para a tela anterior onde contém os dados do
aluno(a), porém com o registro do atendimento realizado e mostrando a observacao inserida no
prontuario.

Data da tltima versdo:02/05/2023. 21
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<€ Retengiio / Recuperagio - Detalhe - m} X

Agenda Cobranga Detalhe

&5 Atendimento

| ALUNDID | 357872 |

Fechar
| CPF | 11263623956 |
| NOME | AMA CAROLINE PEREIRA DIAS

| VALOR TOTAL | 0,00

| TELEFONE RES. | 415-987114170

| TELEFONE COM. |

| TELEFONE CEL. |

| SITUACAD | TRANCADA STATUS Rec Mensagem

| DATA RETORND | 30/11/201

| CURSD | GESTAD COMERCIAL

| DT. ACESSO PORT. | 30/12/1899 | SEMANAS SEM ACESSO PORTAL | 1} | SEMANAS SEM ACESS0 AVA ] 20 |

| DT. CONTRATO | 30/08/2021 |

Prontuério do Atendimento

Atendido por: TACIANA
Obs.: Status: Rec.Sucessoteste tela de recuperacio com geracéo de confisséo.
Status: Rec Sucesso

27M0i2021 11:11:20
GERACAD DE CONFISSAD DE DIVIDA. - 132182
SWUULACA0 OF CONFISSAN DE DIV/DS

Atendido por: TACIANA
Obs.. Nio foi possivel contate telefonice com a aluna, enviado mensagem via email & WhatsApp.
Status. Rec.Mensagem

26M1/2021 15:05:03

Assim como ao fechar esta tela ilustrada acima, o aluno que foi atendido passard para a
agenda meus atendimentos na tela principal como agendado ou retornado e também mostra as
informacdes inseridas em prontuario.

Selecione um Tipo

- . Pasquisar Aluno por:
Data Inicial Data Final Status Atendente
|[MEUS ATENDIMENTOS - | [zisz02s <] [zruz0zs -] [Retemads =] [purERvsOR: 7] | Nome (" CPF " RA PESQUISAR
Usuario Descricao DataRet. ‘NomeAlunc: Observacoes. Status. Tel Celular Tel Com. Tel Res. E-mail | A
ANTOMIO.PINTO SUPERVISOR  26/10/2023 ISABELLA PIMENTA MUNZ fim Consulta 41-95979021 41 -98587129 ISABELLAPIMENTABI@!
7ANT0NI0 PINTO SUPERVISOR  28/M0/2023 ISABELLA PIMENTA MUNEZ teste 01 Consulta 41-85979021 41-98567129 ISABELLAPMENTASS@!
_TACIANA SUPERVISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Ret.consulta 41-891619013 41-32194283 41-36674584 tacianaas@gmail.com
7TACIANA SUPERVISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Sem Atend. 41-391619013 41-32194283 41-38874584 tacianaas@gmail.com
71ACIANA SUPERVISOR TACIANA ARVES DOS SANTOS teste Ret.consutta 41-991619013 41-22194282 41-26674534 tacianaas@gmail.com
_ANTUNIU PINTO SUPERVISOR ISABELLA PIMENTA MUNZ fim atend Consulta 41-95979021 41 -98587129 ISABELLAPIMENTABI@!
71ACIANA SUPERVISOR ALINE DOS SANTOS teste Rec.Consulta 41-995656615 419-337822T4 ALINEEZIEST@GMAI.Ct
[JTACIANA &4 506 41 - 673 FANIECLA 07

<

| e

wﬁn de Atendimento deve-se clicar sobre o nome do Aluno. no grid acima

fatendido por: TACIANA
fStatus: Ret.consukta

7102023 09:31:01

Data da ultima versdo:02/05/2023.
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Observacao: ao fim de cada atendimento o sistema abrira um alerta perguntando se o o atendimento
ndo sera agendado para retorno.

Atengdo!l!

"-I Mao foi selecionado retorno para este atendimento, o
' Atendimento sera encerrado, Confirma?

5im Mao

Data da tltima vers30:02/05/2023. 23
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