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1. OBJETIVO
Este guia tem como objetivo orientar aos alunos da UFJF campus
Governador Valadares com relagdo a utilizagdo do Sistema de Atendimento
Unificado para Demandas Académicas (SAU ALUNO), ferramenta utilizada no
campus para comunicacdo e demanda de servigcos entre a comunidade discente e
as Coordenacgdes de Curso.

2. COMO ACESSAR

O acesso ao sistema devera ser feito através do link
http://www.gv.ufjf.br/aluno, utilizando preferencialmente os navegadores Mozilla
Firefox ou Google Chrome.

Usuario MEa Regictrado

@ < @

Base de Conhecimento Anrir Move Ticket Werificar Stotes do Ticket

U |][ CAMPUS GV

SEJABEM VINDO AO NOSSO SERVICO
DE ATENDIMENTO ONLINE

x4 @,

Abrir Mowve Ticket Verificar Status do Ticket

Por favor, Antes de solicitar atendimento verifique se seu
problema nao consta em nossas Perguntas Frequentes

(FAQs)

Cogryragit © 200 7 #tendi memio das Coondenaoies - Al rights resered

Ao clicar no botao Entrar o aluno devera digitar seu login e senha de acesso
ao SIGA (Sistema Integrado de Gestdo Académica da UFJF).
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21. PRIMEIRO ACESSO

O primeiro acesso deve ser feito também digitando o login e senha do
SIGA, com a diferenga de que a pagina a ser exibida no primeiro acesso ira
solicitar o preenchimento de algumas informagdes pessoais do aluno.

U|—|1’ CAMPUS GV naronao e [ = @

Base de Conhecimerto Anrir Hovo Ticket Werificar Staties do Ticket

Registro de conta

Use as formul drios abalos para crisr ou stualizar as informegdes de sua conta

Dados para contato Preferéncias

Mome pompleta Fusa Herdiria

GMT -3.0- Bracil. Busnce Aires, Georzeton

Maeripuls go sstudante * Usar horériooe veria ntucl: 22032017 1236

Matricula do estudante é um campe obrigatdrio
Curso®

Aamiristracio

‘Curso é um campo obrigatorio

Enperea dee-mail*
Telefane *

Telefone & um campo obrigatério

Senhade acesso
Logar com Active Directory or LDAP jufjfor)

Copyrigr @ 2047 Atendimento das Coordenagdes - Al rights resened.

Ao preencher os dados solicitados basta clicar no botdo Register.
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3. ENTENDENDO A PAGINA PRINCIPAL
A pagina principal possui basicamente trés funcionalidades:

3.1.  Abrir Novo Ticket: Ao clicar neste botdo o aluno é redirecionado a
pagina onde pode abrir uma solicitacdo de atendimento ou servigos a
sua coordenacéao de curso.

3.2. Verificar Status do Ticket: Essa opcao permite verificar o andamento
de uma solicitagao ja realizada.

3.3. Perguntas Frequentes: Campus de pesquisa onde o aluno pode digitar
sua pergunta e verificar se ja ha alguma recomendacao relacionada ao
seu problema. Desta forma o problema ou duvida pode ser sanado
imediatamente sem a necessidade de se abrir um novo chamado.

r ) o DIEMER PISKE & Perfil o Tickets [0} =@
ut ]f CAMPUS GV e e

Base de Conhecimento Abrir Mowo Ticket Tickets [0}

SEJA BEM VINDO AO NOSSO SERVICO
DE ATENDIMENTO ONLINE

< @,

Abrir Moo Ticket Werificar Status do Ticket

Por favor, Antes de solicitar atendimento verifique se seu
problema nao consta em nossas Perguntas Frequentes
(FAQs)

| | T

Copyrighi 82017 Abendi menio des Coondensoles - 8 rights reserved,
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4. ENTENDENDO A BASE DE CONHECIMENTO
A base de conhecimento é a pagina onde o aluno encontra a resposta para as
principais duvidas e problemas ja solucionados permitindo dessa forma que em
muitos casos ele tenha sua duvida ou problema solucionado sem a necessidade de
se abrir um novo chamado para a coordenacgéo.

. . DIENER PISKE &Perfil 4 Tickets (0) =@
U{:Jf CAMPUS GV egistrar Saida

Pagina Principal Base de Conhecimento Abrir Movo Ticket Tickets (0]

Perguntas Frequentes

Aqui vocé encontra a resposta para 8 maioria de suas duvidas.

Mao encontrou o que precisava? Abraum ticket que teremos prazer em ajuda-lo.

Perguntas Frequentes

[# Quem iré atender meus tickets?

Copyrignt & 2017 Atendimento das Coordenagfes - All rights reserved.

5. ABRINDO NOVA SOLICITAGAO
E a pagina onde o aluno deve se direcionar para solicitar um servico ou atendimento
de sua coordenacéao de curso. Para isso o aluno deve seguir 3 passos basicos:

1. Passo 01: O aluno deve selecionar 0 seu curso e o servigco desejado.
Recomendamos muita atengdo com relacdo a escolha do curso, caso seja
selecionado curso errado o coordenador ndo possui condigdes de atender a
solicitagao.

2. Passo 02: O aluno devera informar o servico desejado, € fundamental
informar o servigo correto pois cada servigo possui uma série de informacdes
diferentes a serem preenchidas pelo aluno que permitirdo que o coordenador
consiga atender a solicitagéo.

3. Passo 03: O aluno deve inserir as informacdes referentes ao servigo
solicitado, informar o assunto e detalhar a solicitagdo. Nesse ponto é
importante que o aluno seja direto e objetivo para facilitar o atendimento de
sua demanda pelo coordenador.
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{ @ 2

Pagina Principal EBase de Conhecimento Abrir Movo Ticket Tickets 0]

U flf CAMPUS GY

Abrir Novo Ticket

Porfavor, preencha o formulirio sbalxe para abrir um novo tlcket.
Tapioo ce Ajuda’

Escolna o Curso:

~Ezoalha oCurse - "

Escolha o Sarvigo:

Dados do Usuario Informacoes complementares
E-mall: DIENERMAICKPISKEZGMAILCOM fssurto”

Chente: DIEMER PISKE

Exemplos: solicito atestado, soficito histdrioo, solicite ajuste.

Envle ums mensagem com & [ustificative do sew pedide ou com Informagdes complementares
que Julger pertinentes.

Justifipstiva’ Oosenmpdss *

Justificatival Observaghes:

L=] L 2 I o ' = Z = = =

Escreva aqul sUa MeN:agem m

]
-]
"
1

Arraste e solte os arquives agul ou seleclone-os

Copyright 82017 Atendimato des Coondenaglies - All rights reserved.
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6. VERIFICANDO SUAS SOLICITACOES
Nessa area o aluno ira encontrar todas as solicitagdes ja realizadas para sua
coordenacgao, tanto as em atendimento quanto as ja concluidas.

Para verificar detalhes de cada um destes atendimento basta clicar no
numero da solicitagdo desejada.

DIEMER PISKE & Perfil 4 Tickets (1)
LJfJf CAMPUS GV SR

Pagina Principal Base de Conhecimento Abrir Movo Ticket Tickets (1)

Tickets

& Arualizar

Mostrando 1-1de 1 Tickets Abertos

Nimero do
ticket Data de Criag3o Status Assunto Departamento

499414 22/02/2017 Aberto REQUISICAQ DE TESTES Departamento de Direito

Pagina: [1]

Copyright © 2017 Atendimento das Coordenagdes - All rights reserved.

7. ACOMPANHANDO UMA SOLICITACAO
Apos aberto o ticket ficara disponivel para o coordenador e sua equipe de
atendimento. Essa equipe ira responder a solicitagdo e podera interagir com o aluno
atraveés desta pagina.
Obs: E importante que o aluno esteja atento ao seu email e a pagina de
acompanhamento do ticket pois a equipe de atendimento pode solicitar informacgdes
adicionais indispensaveis para o atendimento da demanda. Caso o aluno néao

responda aos questionamentos e pedidos da coordenagao, seu atendimento pode
ser encerrado sem solugao.
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Pagina Principal Baze o= Conhecimenta Abeir Nova Ticket Tickets {1}

Ticket #499414
Status do Ticket:  Aberto Mome: Dilener Piske
Departamento: Departamento de Dirsito E-mail: DIENERMAICKPISK EBGMAILCOM

Datade Criagho: | 22/02/2017 11:26 Telefone: (333 301-1010

Assunto: REQUISICAO DE TESTES

Postar uma resposta

To best aszist vow. we request that you be specific and detailed *

@ § B I U4 & mom = m & @B o oF -

Arresie e soite o5 arquivos squl ou seleclons-os

+* Publicer Resposta

Copyrignt & 3017 Atendimento das Coordenales - All rights ressrved.

8. ENTENDENDO OS ESTADOS DE ATENDIMENTO

Durante a fase de atendimento um ticket pode possuir 04 possiveis estados:

8.1. ABERTO: E o primeiro estado da solicitacdo. Ela permanece como
aberta até que a equipe da coordenacdo de curso inicie o seu
atendimento.

8.2. EM ATENDIMENTO: E o segundo estado da solicitagcdo. Ela recebe
este estado quando a equipe da coordenagdo comeca a trabalhar para
a solucédo da demanda.

8.3. FECHADO: E o estado final da solicitagdo. Ela recebe este estado
guando todos os trabalhos relacionadas a solicitagdo foram concluidos.
Apds esse estado a solicitagdo ndo pode ser respondida pelo aluno e
nao fica mais visivel a equipe da coordenacéo.

8.4. CONCLUIDO, AGUARDANDO MANIFESTACAO DO SOLICITANTE:
E outro possivel estado final, semelhante ao FECHADO, no entanto
permite que o aluno solicitante responda a solicitagdo acrescentando
informacdes ou confirmando/questionando a solugao adotada.
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9. ACOMPANHANDO AS SOLICITACOES POR EMAIL

Vale a pena destacar que as solicitacbes podem ser acompanhadas pelo
aluno através do email cadastrado no sistema.

Sempre que uma solicitacdo for respondida pela coordenacdo ou sofrer
alguma alteracdo de estado sera enviado um email informando o ocorrido ao
solicitante.

O solicitante pode responder diretamente ao email recebido, sendo que sua
resposta sera automaticamente adicionada aquela solicitacdo e estara visivel para a
equipe de atendimento da coordenacao.

10. AGRADECIMENTOS E CONTATO

Agradecemos pela confianga depositada pelas Coordenagbes ao NTI para
elaboracdo e manutencdo dessa solucdo tdo importante para nosso campus e nos
colocamos a disposicao para eventuais duvidas e sugestdes relacionadas ao
Sistema de Atendimento Unificado por meio do nosso email ti.gv@ufjf.edu.br, pelo

telefone (33)3301-1010 ou diretamente na nossa central de atendimento
(www.gv.ufjf.br/atendimento).
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