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O PROTOCOLO UNIFSA AGORA E VIRTUAL!

A partir do dia 19 de fevereiro de 2024, a comunidade UNIFSA

podera abrir protocolos através da plataforma Gennera, vivenciando
uma experiéncia mais rapida e eficaz.

Para acessar a plataforma cole o link <unifsa.com.br/site/gennera>
em seu navegador e siga 0s passos abaixo:

1.Insira o e-mail informado no Academus.
2.Em seguida, clique em “Esqueceu a sua senha?”, para

redefinir a senha; informe o mesmo e-mail de login e verifique
a caixa de entrada do seu e-mail.

> UNI %
FSA

Gennera
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E-Mail

Por favor veriique seu e-mall € 5iga as Instruges para
S#nha

/ redefing 3 sua senna
~

Volal Esqueceu a sua senha?

“ S
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3. Clique no link ofertado e siga o passo a passo para a redefinicdo
de senha.

Jue 3qui para alters ha, Por favor, lembre-se de
manter 5uas credenciais em segquranca & ndo compartilhe-as
OO Mimeguém.

Se vocé ndo fez esta solictacdo, apenas ignore esta mensagem.

Caso ja tenha redefinido, desconsidere esse passo. Retorne a tela
anterior e faca login.

Gennera

Ja recuperou a sua senha? Entrar N
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PROTOCOLO

Ao entrar na plataforma, vocé encontrara uma tela inicial.

Gennera.

Prolocolo Sala de Aula Platatorma A

O

Configuracio

Ao clicar em Protocolo vocé serd redirecionado a outra tela onde
sera possivel visualizar alguns filtros que podem ser selecionados
para facilitar a visualizacao dos protocolos que vocé abriu

Protocolos

&

b prosocslo

No botao Estatisticas, € possivel visualizar trés opcdes de graficos.

1.Quantidade de protocolo por status;

i: Ll Estatisticas :} + Protocolo 2.Quantidade de protocolo por tipo e

status;
3.Quantidade de protocolo por tipo.
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No filtro Status é possivel visualizar em que etapa o protocolo se
encontra.

Status =

Todos

MNenhum

& MNovo

& Aberto

& Encaminhado
& Interrompido
& Replicado

& Resolvido

& Encerrado

& Aguardando Pagamento

e Aberto: Significa que o protocolo foi assumido por algum atendente.

e Encaminhado: Significa que o protocolo foi encaminhado ao setor
responsavel ou a proxima equipe do processo.

e Interrompido: Significa que o protocolo voltou para o aluno/usuario
para ele fornecer alguma informacao ou documento antes que seja
dado continuidade ao processo.

e Replicado: Significa que o aluno/usuario ja retornou a solicitacdo feita
e que o processo pode ser dado continuidade.

e Resolvido: Esse status € adicionado pela Ultima equipe que o
protocolo passa, entao ele é selecionado somente quando todas as
duvidas sdo esclarecidas e a solicitacdo do aluno/usuério é atendida.

e Encerrado: Esse status é adicionado pelo o aluno/usuario onde ele
pode avaliar o atendimento e deixar algum comentario.

e Aguardando o Pagamento: Esse status aparecera sempre gque um
protocolo tiver alguma taxa de pagamento. Nesses casos o sistema vai
gerar automaticamente um boleto que vence apds 5 dias a partir da
data de emissao.
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COMO SOLICITAR UM PROTOCOLO?

1- Para solicitar um protocolo, cligue em +Protocolo.

Protocolos

2. Na aba Geral, o solicitante deve preencher o assunto e selecionar
o tipo de protocolo.

Prolocola

Geral

Assunte ”

Abestato Médico

Tipos dé Protocelo *

Descrigig

3- Apo6s o preenchimento, ird aparecer uma descricdo informando o
tipo de documentagao que precisa ser anexada.

Protocolo

Aszunte *
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4- Na aba Matriculas o solicitante deve informar:
e O calendario académico vigente.
e O Curso com o curriculo. (Obs.: Seu curriculo podera ser
identificado no modulo sala de aula, ao selecionar uma discipling,
como indica a imagem abaixo).

Diario de Classe

HZW2 / | Bacharetado em Amuetura e Urbanisma - 20221E | 4° Periogo

e O modulo (que é o seu periodo).
e Aturma.
e Selecionar o seu nome, clicarem +.

Protocolo
Matriculas

Calendario Académico

202372 k"
Curso

Bacharelado em Direito (2018/1) w
Madulo

£* Parioda o
Turma

D9NGA w
Aluno

Selechons o aluna w n

g el
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5. O Solicitante deve anexar a documentacao solicitada na aba
Arquivos.

Protocolo
Arnguivas

| 2rromcomsoes @

6- Por fim, na aba Detalhes, deve ser informado alguma descricao
sobre a solicitacao. (Ex: Solicito uma declaracao de Periodo).

Detaihes

7- Ao finalizar a solicitacao do protocolo, & possivel acompanhar:

. - e O numero do protocolo;
#56705 Atestado Médico O tipo do protocolo;

- PAGESELLY VW & Coordenagies A equipe responsavel pelo

m Encerrar Protocolo atendimento;

O status do protocolo;

e« E a opcao de Encerrar
Protocolo.
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8. O protocolo chegara no sino de notificacao da equipe e entao o
fluxo do processo é iniciado.

O chamado Atestado Médico esta Novo por mais de 2 horas

ha 3 horas
N p Na aba lateral € possivel visualizar:
» O solicitante;
@ SOLICITANTE / e O ReSpOﬂSével;
o Os participantes de cada equipe que

participou do protocolo;
Os Arquivos que o solicitante anexou;
Os Artigos e Contratos.

@ RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO

Paricipantes
E possivel visualizar também uma linha
@ PARTICIPAMTE QLUE FEZ ATEMDIMENTO EM L
ALGUM rgomemmomu_mo Do do tempo do processo, que informa o
PROCESS
responsavel que atendeu com data e
horario e o tipo de tramitacao que
| anne & OCOrreu NO Processo (ex: se O Pprocesso
teste 1.0.docx . .
fol encaminhado).

Arquivos +

9 SOLICITANTE ENEA0U O ArGuivg DEste 1.0 docx &m 2811202 1130018
a SOLICITANTE MUdou O Sialus para Mave em 281172023 1130018

0 RESPONSAVEL PELC ATENDIMENTO afribuiu © protoccls par ele mesmao em 281172023 1130048
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Apos o protocolo ser selecionado como resolvido pelo atendente, o
solicitante vai encerrar o protocolo.

#56705 Atestado Médico

- ACEELLE el & Coordenagies
m Encerrar Protocolo e

E avaliar o atendimento das equipes podendo deixar um comentario.

Encerrar Protocolo
Avaliagao

Kt trtr ey —

Comentarios

Cancelar
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