
Esta é a tela de login. Entre com o mesmo usuário e 
senha que utiliza em nosso site de pedidos. Caso 

necessitar, entre em nosso chat para recuperação dos 
dados de acesso. 



Ao logar, serão exibidos todos os protocolos criados, 
estando finalizados ou não. Para criar um novo 

protocolo, basta clicar no botão Gerar Protocolo.



A janela Inserir Protocolo se abrirá. Nela, é possível 
criar um protocolo de atendimento para qualquer 
curso ou sistema (Sistema Escola, Portal do Aluno, 

Menu de Acesso, entre outros).



Veja no exemplo que podemos adicionar um curso e 
um sistema ao mesmo tempo, no mesmo protocolo. 
Lembre-se sempre de preencher o campo Descrição 
Ocorrência em detalhes. Em seguida, basta clicar no 

botão Salvar.



Observe que é possível adicionar imagens ao 
protocolo. Você pode inserir prints do suposto erro, 

por exemplo.



Ao clicar em Sim, a janela Inserir Imagem surgirá. O 
procedimento é padrão para escolher a imagem 

desejada.



Ao escolher a imagem, é necessário clicar no botão 
Enviar.



Uma mensagem de sucesso surgirá. Em seguida, 
clique no botão  Salvar para fechar esta janela.



Note que o protocolo criado foi adicionado à 
listagem de protocolos. Por aqui, você poderá 

acompanhar todo o processo executado, desde a 
criação até a finalização, clicando no botão Ver 

Ocorrências.



Quando um atendente analisar seu protocolo, 
inserirá uma nova ocorrência. Todos essas alterações 
também serão enviadas para seu e-mail. Desta forma, 

você ficará por dentro de tudo que acontece no 
processo de correção.



Por fim, você deverá clicar no botão Confirmar 
finalização para validar as correções executadas por 

nossos colaboradores.



Uma janela de confirmação surgirá. Basta clicar no 
botão Sim.



Repare que agora o protocolo é exibido como 
finalizado.


