
Como abrir um Ticket

1. Acesse o site: https://servicedesk.unifacisa.edu.br/Account/Login?ReturnUrl=%2f ,

2. Faça login com sua matrícula e senha de aluno.

3. Selecione a opção <cesed local> e clique em <Entrar>

4. Clique no + e selecione a opção Novo Ticket

https://servicedesk.unifacisa.edu.br/Account/Login?ReturnUrl=%2f


Como Solicitar um serviço de Financiamentos

1. Para visualizar os serviços disponíveis que você pode solicitar, clique em <Atendimento
Financiamentos / Bolsas> em seguida clique na setinha ao lado esquerdo e serão abertas
as opções disponíveis.



2. Para cada opção de atendimento você terá as o que pode solicitar conforme descrito na
matriz abaixo em Tickets possíveis:

Automatização de títulos e TAGS

Tipo de

Financiamento /

Bolsa

Tickets

possíveis

Quando

Solicitar

BOLSA

UNIFACISA

Solicitação de Bolsa

UNIFACISA É aluno e quer um desconto na mensalidade;

Renovação de Bolsa

UNIFACISA

É bolsista UNIFACISA e deseja a renovação

para o semestre corrente.

FIES

Comprovante de aditamento

FIES

Já realizou aditamento no Site e deseja

enviar o comprovante para finalizar o

processo de renovação semestral.

Contratação FIES

É aluno ou está tentando ingressar na

UNIFACISA e deseja o Financiamento do FIES.

Dilatação do FIES

Deseja aumentar o prazo de utilização do

financiamento por até 2 (dois) semestres

consecutivos.

Dúvidas FIES

Possui alguma dúvida quanto ao

Financiamento do FIES

Encerramento do FIES

É aluno FIES e deseja realizar o encerramento

do financiamento

Justificativa de baixo

rendimento FIES

É aluno FIES e precisa justificar o rendimento

acadêmico inferior a 75% de aprovação nas

disciplinas do semestre anterior.

Mudança de curso do FIES

É aluno FIES e deseja realizar transferência

do financiamento do curso atual para outro

curso na UNIFACISA

Suspensão do FIES

É aluno FIES e deseja suspender o

Financiamento para o semestre corrente

CREDIES

Contratação

É aluno, está matrículado na UNIFACISA e

deseja o Financiamento do CREDIES.

Dúvidas

Possui alguma dúvida quanto ao

Financiamento do CREDIES

Encerramento

É aluno CREDIES e deseja realizar o

encerramento do financiamento

Renovação É aluno UNIFACISA e deseja a renovação para



o semestre corrente.

Suspensão

É aluno CREDIES e deseja suspender o

Financiamento para o semestre corrente

PRAVALER

Contratação

É aluno, está matrículado na UNIFACISA e

deseja o Financiamento do PRAVALER.

Dúvidas

Possui alguma dúvida quanto ao

Financiamento do PRAVALER

Encerramento

É aluno CREDIES e deseja realizar o

encerramento do financiamento.

Renovação

É aluno UNIFACISA e deseja a renovação para

o semestre corrente.

Suspensão

É aluno PRAVALER e deseja suspender o

Financiamento para o semestre corrente

PROBEM

Adesão

Está tentando ingressar na UNIFACISA e

deseja a bolsa PROBEM.

Dúvidas

Possui alguma dúvida quanto a bolsa do

PROBEM

Encerramento

É aluno PROBEM e deseja realizar o

encerramento da bolsa

Justificativa de baixo

rendimento

É aluno PROBEM e precisa justificar o

rendimento acadêmico inferior a 75% de

aprovação nas disciplinas do semestre

anterior.

PROUNI

Adesão

É aluno ou está tentando ingressar na

UNIFACISA e deseja a bolsa do PROUNI

Dúvidas

Possui alguma dúvida quanto a bolsa do

PROUNI

Encerramento

É aluno PROUNI e deseja realizar o

encerramento da bolsa.

Justificativa de baixo

rendimento

É aluno PROUNI e precisa justificar o

rendimento acadêmico inferior a 75% de

aprovação nas disciplinas do semestre

anterior.

Suspensão

É aluno PROUNI e deseja suspender o

Financiamento para o semestre corrente



3. Ao selecionar a opção de Financiamento / Bolsa desejada, o sistema abrirá os campos
para você inserir seu curso, dados pessoais e documentação obrigatória tanto sua quanto
de seu grupo familiar.

OBS: É importante informar telefones de contato válidos pois grande parte das
comunicações podem ser realizadas por contato telefônico.

OBS: Grupo familiar são todos que moram com você ex: Pais, Filhos, Irmãos, cônjuge,
responsável etc.



OBS: Toda documentação deve ser digitalizada e enviada em PDF. Evite envio de fotos.

OBS: Sempre que a documentação a ser anexada for de irmãos e filhos ou Declaração de
Imposto de Renda do grupo familiar você deve inserir todos os documentos em um campo
único conforme exemplo abaixo:



8. Para finalizar sua solicitação, descreva sua necessidade no campo de mensagem e
pressione <Enviar Ticket>.

Na sua tela aparecerá a confirmação da abertura do Ticket de atendimento conforme
exemplo abaixo:



Notificação de abertura do Ticket de Atendimento

1. Em seu e-mail chegará uma notificação formal de abertura do Ticket com prazo estimado
de retorno. conforme exemplo abaixo:



Interação no Ticket

1. Após enviar sua solicitação fique atento ao seu e-mail pois toda a interação com você
será feita por lá. Sempre que houver uma nova atualização em seu ticket de atendimento
você receberá uma notificação no e-mail conforme exemplo abaixo:

2. Ao abrir o e-mail você pode visualizar a interação que o nosso atendente realizou com
você conforme exemplo abaixo:



2. Caso você precise mandar alguma resposta ou documentação faltante mediante a
notificação que você recebeu, você pode interagir no mesmo Ticket clicando no link de
redirecionamento, conforme exemplo abaixo:



3. Ao clicar no link ele irá reabrir o Ticket  e você pode utilizar o campo de mensagem para
enviar respostas em formato de texto e utilizar o ícone de anexo para incluir alguma
documentação solicitada. Por fim clique em <Enviar Mensagem> para finalizar sua
interação.

OBS: Todas as interações entre você e o nosso atendente ficarão registradas no histórico
do Ticket.



Ticket especial: Dúvidas

1. Selecione a opção <Atendimento Financiamentos / Bolsas> selecione a opção de
financiamentos que você tem dúvida.
Ex: <CREDIES>  selecione a opção <Dúvidas CREDIES>.

3. Preencha seu contato de telefone

4. Selecione o seu Curso:



5. Insira no assunto do Ticket a sua dúvida. Ao iniciar o preenchimento, o sistema irá
sugerir possíveis respostas com base no nosso FAQ. Caso a sua dúvida seja alguma das
sugestões, clique na opção que deseja.

6. Ao clicar na opção o sistema irá te redirecionar para a resposta.

Se o FAQ não respondeu a sua dúvida, retorne ao ticket e utilize o campo de mensagem
para descrever com mais detalhes a sua necessidade. Por fim clique em <Enviar Ticket>.

Após o envio do ticket nosso time de atendimento entrará em contato em até um dia útil
com a resposta para sua dúvida.



Como acompanhar o Ticket

1. Para acompanhar o andamento do seu ticket, após logar no Service Desk será aberta a
tela de acompanhamento de suas solicitações novas e pendentes.

2. Para visualizar o que está pendente, clique na opção <Pendentes>

3. Será aberta uma nova tela ao aproximar o mouse do ticket pendente, o sistema mostrará
os dados referente a sua solicitação.



4. Para visualizar o histórico do seu Ticket clique na opção conforme descrito abaixo:

5.Após clicar o seu histórico será exibido conforme exemplo abaixo:



Finalização do Ticket:

1. Você receberá uma notificação via e-mail com a finalização do seu ticket. Caso tenha
sido resolvido clique em “Sim” para finalizar o atendimento, caso não tenha resolvido clique
em “Não” que o sistema reabrirá seu ticket. Conforme fotos abaixo:

Se você não está de acordo com a solução clique em “Não”.

O sistema abrirá uma o ticket para que você informe no campo de mensagem o porquê a
sua solicitação não foi resolvida. Por fim clique em “OK”.



2. Se você está de acordo com a solução clique em “Sim”.



Ao clicar em SIM você será direcionado para responder a pesquisa de satisfação, selecione
a opção que mais atende a sua satisfação com nosso atendimento e deixe no campo de
mensagem uma sugestão do que podemos melhorar na sua experiência. Por fim clique em
<Enviar> para finalizar a pesquisa.


