' SAO SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO

spoﬁg!;o PORTAL DE ATENDIMENTO

DO ESTADO
Secrefaria da

Educagso https://atendimento.educacao.sp.gov.br

Tutorial

Portal de Atendimento

»

DIRETORIA DE ENSINO REGIAO LESTE 4
NUCLEO DE INFORMACOES EDUCIONAIS E TECNOLOGIA - NIT

LESTE 4'

1


https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

Sumario

1-
2.
2.1-
2.2 -
3-
4 -

INEFOTUGAD. ...t 3
Acesso ao Portal de Atendimento...........coeeveviiiiieiiiiininieeeee e 3
Acesso para usuarios que ndo possuem cadastro na SED.................. 3
Acesso para usuarios ja cadastrados na SED..........ccccccevevvveiieeeieeeeennn 6
Aberturade Chamado..............oooiiiiii s 8
GUIA dE DUVIAAS. .. e e e e e e e e e e e e e e 10



1 -Introducéo

O portal de Atendimento € um canal de comunicacdo da Secretaria de Estado
da Educacéo.

No portal € possivel visualizar perguntas e respostas mais frequentes, tutoriais
e abrir ocorréncias para solicitacdo de dados e resolucao de problemas.

Para abrir uma ocorréncia no portal de atendimento € necessario se cadastrar
no primeiro acesso. Siga 0 passo a passo deste tutorial para efetuar o seu
cadastro.

2 —Acesso ao Portal de Atendimento
2.1 — Acesso para usuarios que nado possuem cadastro na SED

Passo 1 — Acesse o link: atendimento.educacao.sp.gov.br e clique em ENTRAR.

OBTER SUPORTE Orientagdes e Tutorjais ~ m

c dhectados

® @ Portal de atendimento

Passo 2 — Caso vocé ndo possua cadastro anterior na SED, no campo
“Selecione o tipo de perfil’, escolha a opgédo “Servidor Outras redes,
Responséavel/Comunidade ou Prestador de servigo”.

Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED

Selecione o tipo de perfil

Selecione o perfil...

Selecione o perfil...

Servidor Outras redes, Responsavel/Comunidade ou Prestador de servigo
Servidor Estadual

Aluno ou Professor(a)

Passo 3 — Agora, clique no botdo “Registrar-se”.

Servidor Outras redes, Responsavel/Comunidade ou
Prestador de servigo:

* E-mail ‘ ‘

*Senha ‘ ‘

[J Lembrar-me?

Entrar Registrar-se F 3
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Passo 4 — Preencha os campos com seu e-mail pessoal e crie uma senha que
contenha, pelo menos, trés das seguintes classes: letra mailscula, minuscula,
namero e caracteres especiais (ex.: * @ # $ % &). Clique no botdo “Registrar-

se”

Responsavel, outras redes ou Comunidade
Ainda ndo tem cadastro? Registre-se aqui!

* Email

* Confirmar Email

*Senha

* Confirmar senha

Registrar-se _

Passo 5 — Faca a confirmacéo do email informado, depois indique quem “Vocé
e?”.

Perfil

Forneca algumas informacdes sobre vocé.

H Nome do perfil
@ seu email exige confirmacao. -

Perfil
Suas Informacoées

] Seguranca

Vocé é7*

Alterar Senha

Alterar Email o Prestador de Servico
Gerenciar Conta Microsoft Resp_onsavel o _Cor?umdade
A Servidor DE ou Orgdo Central

Outras Redes (Municipal, Federal, Privada ou Estadual Outras)




Passo 6 — Se identifigue preenchendo o cadastro com todas as suas
informacdes e clique em Atualizar. Vocé sera direcionado automaticamente para

a pagina de ocorréncias.

Dados Pessoais

Nome *

Camila

Data de Nascimento *

DDD *

CPF *

RG*

Atualizar

<=

Sobrenome *

Email

Telefone *

Digito do RG

UF do RG *

sp

Caso isso nao ocorra, clique no botdo OBTER SUPORTE para abrir uma

ocorréncia. (Vide “Abertura de Chamados” pag. 8)

OBTER SUPORTE

~

Orientagées e Tutoriais ~ | Sair

Milene Balero De Souza ~

B,



2.2 — Acesso para usuarios que nao possuem cadastro na SED

Passo 1 — Acesse o link: atendimento.educacao.sp.gov.br e cligue em ENTRAR.

OBTER SUPORTE Orientagdes e Tutoriais ~ m

c dnectados

* @ Portal de atendimento

Passo 2 — Escolha o seu perfil em “Selecione o tipo de perfil”, clique no botao “E-
mail...” (para cada perfil abrira a op¢ao de e-mail correspondente) e inserir e-mail
institucional Microsoft e senha para logar no Portal.

Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED

Selecione o tipo de perfil

|Ser\-'|'dor Estadual A |
Selecione o perfil...

Servidor Estadual, Professor ol Servidor Outras redes, Responsavel/Comunidade ou Prestador de servico
Servidor Estadual
Aluno ou Professor{a)

Insira o seu e-mail @educacao.sp.gov.br Tutorial de como criar o e-mail institucional

E-mail da Educacdo ‘ Clique Agui

Clique aqui e
logue com seu
email Microsoft

B® Microsoft B= Microsoft

Escolha uma conta < milene.sousa@educacao.sp.gov.br

Insira a senha

l'}\_tl milene.sousa@educacao.sp.gov.br

Esgueci minha senha
+ Use outra conta
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Passo 3 — Agora que o login ja foi efetuado, seu nome aparecera no canto superior
direito e j& seré& possivel abrir uma ocorréncia.

Orientagdes e Tutoriais ~ | Sair

Milene Balero De Souza

‘a ¥

-_—



3 — Abertura de ocorréncia

Passo 1 — Clique no botao “OBTER SUPORTE” e, em seguida, no botdo “Abrir
Novo Chamado”.

OBTER SUPORTE _ Orientagdes e Tutoriais ~ | Sair

Bem vindo
Milene Balero De Souza ~

Pagina Inicial > Suporte

Suporte

Q Como podemos ajudar vocé?

n ex. O logon do usuario esta falhando n
iZ Meus Chamados Abertos~ Pesquisar n Abrir Novo Chamado

Passo 2 — Selecione o0 ASSUNTO referente a sua duvida e, se desejar, informe
e-mail(s) que poderdo acompanhar o andamento do chamado no campo “Enviar
Cépia Para:”.

Obter Suporte

Selecione o Assunto da sua divida * Filtrar mais assuntos n

Demanda escolar Diario de classe
E-mail Institucional Escola Total

Enviar Cépia Para:

EFAPE - Central de
Servigos/Sistemas

EFAPE - Acoes Formativas

Infraestrutura (obras e

Indicadores Educacionais _
manutengio)

Favor inserir os e-mails separando-os por virgula (,) ou ponto e virgula (;) e sem a utilizacdo de espaco entre os e-mails



Passo 3 — No campo “Descricao”, informe todos os detalhes sobre sua
davida/problema. Quanto mais informagcbes vocé oferecer, mais facilmente a
pessoa que estiver atendendo seu chamado entendera e podera ajudar.

Descricéo *

\ e se for aluno, informe RA, data de nascimento, nhome completo,
série e escola;
e se for servidor, informe CPF e nome completo.

4
10000

Passo 4 — No botao “Escolher Arquivos”, anexe prints de tela do seu problema,
bem como documentos nessarios para ilustrar melhor seu assunto e cligue em
“Enviar”

Anexar um arquivo,
\ Escolher Arquivos ,Nenhum arquivo escolhido

Somente serao aceitos arquivos: Documentos (Excel, Word, PowerPoint, PDF) 16MB, Imagens 5MB e Arquivos Compactados (.zip) 64MB.
Para anexar mais de um arquivo, segure a tecla ‘ctrl’ e selecione todos os arquivos de uma vez.

Enviar

Pronto! Sera gerado um numero de protocolo para seu acompanhamento.

Suporte

Q como podemos ajudar vocé?

n ex. O logon do usuario esta falhando n
& Meus Chamados Abertos~ Pesquisar n Abrir Novo Chamado

Numere do Assunto do Data de
Chamado Titulo do Chamado Tipo Chamado Categoria Subcategoria Origem Status Criagdo ¥




4 - Guia de Duvidas

1) Tenho questdes referente a dois assuntos diferentes. Posso abrir um
Unico chamado com as duas situacfes?
N&o. Neste caso vocé deve abrir uma ocorréncia para cada assunto.

2) Como receberei aresposta de minha ocorréncia?
A resposta serd encaminhada para seu e-mail cadastrado no portal de
atendimento, mas vocé também poder4d acompanhar o status de sua
ocorréncia através do portal de atendimento logando com seu usuario e
senha.

3) Cadastrei uma ocorréncia, mas esqueci de acrescentar algumas
informacdes. Devo abrir outra ocorréncia?
N&o. Neste caso pesquise a ocorréncia aberta no portal e cligue na
setinha ao lado para exibir os detalhes da ocorréncia.

Numero do Assunto do Data de
Chamado Titulo do Chamado Tipo Chamado Categoria Subcategoria Origem Status Criagdo ¥ '

:

@ Exibir detalhes

SEE-478000- P
D4X3

Outros assuntos Outros Duvidas Gerais  Web Ativo

assuntos

No final da péagina cligue em Adicionar Comentario, adicione as
informacgdes que deseja e/ou anexos e clique em Enviar.

4) Para que serve a area “Orientagoes e Tutoriais”?
A area de orientacfes e tutoriais é alimentada com diversos conteudos.
Na base vocé poderéa encontrar, FAQ, tutoriais e artigos.
Seu objetivo é auxiliar e orientar os usuarios.

5) Posso abrir uma ocorréncia sem se cadastrar?
N&o. Para abrir uma ocorréncia é necessario se cadastrar e estar logado
no portal. Seu cadastro € importante porque com todas as informacdes
teremos mais agilidade na anélise das ocorréncias.

6) Posso anexar mais de um arquivo na ocorréncia?
Sim. Para anexar mais de um arquivo segure a tecla CTRL do teclado no
momento de clicar nos arquivos.

7) Para que servem as estrelinhas localizadas acima das informacdes
na area de orientagdes e tutoriais ( )?
Nesta funcionalidade vocé pode avaliar a informagdo com até 5 estrelas.
As informacgbes melhores avaliadas aparecem em destaque no portal de
atendimento na secéao “Artigos Mais Avaliados”.
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Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado!
Porém, se possuir outra duvida ou encontrar alguma
dificuldade, ligue para 0800 77 00012.
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