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1. OBJETIVO: 

Este documento tem como objetivo demonstrar a utilização da tela de liberação para acesso a 
agenda de retenção e recuperação. 

 

2. APLICAÇÃO: 

Esta Instrução de Trabalho aplica-se ao Atendimento supervisão. 

 

3. AGENDA DE RETENÇÃO/RECUPERAÇÃO DE ALUNOS 

 

O Usuário supervisor, precisa solicitar acesso ao cadastro de atendentes agenda ao setor de 
desenvolvimento para liberação. 
 

 
 

Após liberação o supervisor terá acesso ao cadastro no menu C-Atendimento / CH- Cad. Atendentes 
Agenda. 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

SISTEMA CATHEDRA - ORGANIZADOR 

GERENCIAMENTO CORPORATIVO 

 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

CADASTRO ACESSO AGENDA RETENÇÃO/RECUPERAÇÃO  

 

Data da última versão:02/05/2023.   2 

“O que valoriza o seu trabalho é o ânimo e a atenção que se usa para realizá-lo”. (Alberto Moussallem) 

3.1  CADASTRO DE ATENDENTES AGENDA 

 

Para que um usuário tenha acesso a agenda, ele precisa ser cadastrado e vinculado a um 
grupo de atendimento. Para este cadastro somente o usuário supervisor terá esta permissão.  

 
 

Para incluir um usuário em um grupo de atendetes clique em A-Incluir. 
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Para inclusão é necessário selecionar o tipo grupo e em seguida o perfil (departamento), clicar 

no botão localizar para então listar os usuários. 

Os usuário de atendimento geralmente estarão com o perfil de CSA-Operador. 

 

  
 

Ao listar os usuário, na coluna seleção clique duas vezes para selecionar o mesmo e em 

seguida clique na fecha para baixo para incluir na lista de usuários selecionados. 

Caso algum usuário adicionado esteja errado, basta selecioná-lo na listagem e clicar na flecha 

para cima. 
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Ao clicar em confirmar aparecerá uma mensagem de processo concluído e então retornando a 

tela principal, já listando os usuários cadastrados em seus respectivos grupos. 

 

 

 
 

 

A partir deste cadastro os usuários conseguirão acessar a agenda. 
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