< SISTEMA CATHEDRA - ORGANIZADOR
Cathedra GERENCIAMENTO CORPORATIVO

INSTRUCAO DE TRABALHO
CADASTRO ACESSO AGENDA RETENGAO/RECUPERACAO

1. OBJETIVO:

Este documento tem como objetivo demonstrar a utilizacdo da tela de liberacdo para acesso a
agenda de retenc¢ao e recuperagao.

2.  APLICACAO:

Esta Instrugao de Trabalho aplica-se ao Atendimento supervisao.

3. AGENDA DE RETENCAO/RECUPERACAO DE ALUNOS

O Usuario supervisor, precisa solicitar acesso ao cadastro de atendentes agenda ao setor de
desenvolvimento para liberagao.

Organizador *

Usudrio, serm permissdo para este madulo!!!

.................................

Apos liberagdo o supervisor terd acesso ao cadastro no menu C-Atendimento / CH- Cad. Atendentes
Agenda.

C - Atendimente D - Arrecadagdc E- Cobranga F- M:

! CA - Atendimento Geral F5 I
CB - Movimentagio > |_
CC - Consultas\Relatorios >
CD - Exportar para o Excel >
CE - Protocolos >

CF - Gestdo de Convites

CG - Retencdo / Recuperacdo de Alunos

| CH - Cad. Atendentes Agenda
1
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3.1 CADASTRO DE ATENDENTES AGENDA

Para que um usuadrio tenha acesso a agenda, ele precisa ser cadastrado e vinculado a um
grupo de atendimento. Para este cadastro somente o usudrio supervisor terd esta permissao.

€ Cadastro de Atendentes da Agenda. - O 4

Cadastro Atendentes da Agenda

A - Incluir

Filtros

Eaeluir Tipos de Atendentes

Z - Fechar ---Nenhum. . = @

—Grupos de Cursos ja cadastrados

Usuario Descricao |i upewisd ~
ADRIANABERMERT ATEMDEMTE-O1 False
ATEMDEMTE-02 False
ATEMDEMTE-04 False

Para incluir um usudrio em um grupo de atendetes cligue em A-Incluir.
@€ Manutengio de Atendentes da Agenda - [m] *

Perfil do usuario

e 8l

A - Confirmar

Z - Fechar

i Selecionar Usuario

&Z¥ Marcar/Desmarcar Todos.

dos lizad

Sel 0. Uzudrio ~

&2t Marcar/Desmarcar Todos.

Listagem dos usuirios ja sel d
Sel. 0. Uzurio Atendente -~
< > -
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Para inclusdo é necessario selecionar o tipo grupo e em seguida o perfil (departamento), clicar

no botao localizar para entdo listar os usuarios.

Os usudrio de atendimento geralmente estarao com o perfil de CSA-Operador.

Tipo Perfil do usuario
. Menhum... j
“CO0RD.PEDAGOGICA A
“CO0ORD.POS_GRADUACED r

ATEMDEMTE-O1 C54 - ADMINISTRADOR

ATEMDEMTE-02 54 - AL=ILIAR

ATEMDEMTE-D3 C54 - Al=ILIAR2

ATEMDEMNTE-04 |*C54 - OPERADOR

SECRETARIA -DESEMVOLVIMENTO

[SUPERVISOR “DIRETORIA v

Ao listar os usuario, na coluna selecdo clique duas vezes para selecionar o mesmo e em
seguida clique na fecha para baixo para incluir na lista de usuarios selecionados.
Caso algum usuario adicionado esteja errado, basta seleciona-lo na listagem e clicar na flecha

para cima.

€ Manutencio de Atendentes da Agenda - O 4

Manutencdo de Atendentes da Agendal

A - Confirmar Tipo Perfil do usuario

|ATENDENTE-D‘I ;I WELPDESK LI @

Selecionar Usuério

Z - Fechar

‘% Marcar/Desmarcar Todos.

Listagem dos usuérios localizados

Selecdn (1D, U zudria

N 12169 ANTONID.FINTO

N 10EE3 DIEGD

N 12330 FERMNANDO.SANTOS
N 797 HELFDESK.

11407 RENATO.MARTING
10258 TACIAMNA

% Marcar/Desmarcar Todos.

Listagem dos usuarios ja selecionados

Sel 0. Usuérnio IAtendente A
11407 RENATO.MARTING ATENDENTE-O1
M 10258 TACIAMA ATEMDEMTE-O1
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Ao clicar em confirmar aparecera uma mensagem de processo concluido e entdo retornando a

tela principal, ja listando os usudrios cadastrados em seus respectivos grupos.

& Manutengio de Atendentes da Agenda - d x

Manutencdo de Atendentes da Agenda
Tipo
=&

|ATENDENTE 01

Perfil do usuario

A - Confirmar
I*HELPDESK

=

Z - Fechar

rSelecionar U suario:
f% Marcar/Desmarcar Todos.

Listagem dos usuanos localizados

Selegin (D, Usuidrnio
N 12169 ANTONID.FINTO
N 10663 DIEGD
N 12330 FERNAMDO.SANTOS
N a7 HELFDESE

11407 RENATO.MARTING
E 10258 TACIAMA

1 Qrganizadar

w F

Precesso concluide cem sucesse!!!

'% Marcar/Desmarcar Todos. -

Ligtagem dos usuarios ja selecionados

& Cadastro de Atendentes da Agenda.

A - Incluir

Filtros

Sel. 1D, U sudrio IAtendente ~
11407 REMATO MARTING ATEMDEMTE-OM
10258 TACIAMA ATENDENTE-OM

Cadastro Atendentes da Agenda

Tipoz de Atendentes

...Henhum...

el

—Grupos de Cursos ja cadastrados

U guario | Descricao |iupewisd ~
M| ADRIANABERNERT ATENDENTE-T Falze
| |ADRIEL.SILvA ATENDENTE-02 False
ANTONIO.PINTO ATENDENTE-04 False
| |RENATOMARTING ATEMDEMTE-D Falze
TACIANA ATEMDENTE-01 Falze

A partir deste cadastro os usuarios conseguirdo acessar a agenda.
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