SEBRAE o

MANUAL DE UTILIZAGAO DO SOFTPHONE “MICROSIP”
TELEFONIA DIGITAL (versao: 01)

Este manual aborda fungdes e dicas de utilizagao do MicroSIP, o novo SoftPhone da
Telefonia Digital do Sebrae Tocantins.

O MicroSIP possui uma interface amigavel que permite que o colaborador
compreenda com facilidade todo o seu uso.

Possui um teclado numeérico que pode ser clicado com o mouse ou pode ser
utilizado o teclado fisico do seu computador.
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Esta é a tela inicial de um MicroSIP indicando que ele esta conectado
normalmente. No canto inferior esquerdo, em verde, esta online, e no canto
inferior direito esta o numero do ramal cadastrado, que neste exemplo é o ramal
1001.

Localizando o SoftPhone

Para localizar o SoftPhone MicroSIP no seu computador basta digitar o nome
“MicroSIP no campo “Pesquisar” da barra de tarefas, logo o icone do Softphone

vai ser apresentado na tela, depois é so clicar que a aplicacéo ira abrir.
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Aba Telefone

Esta é a tela principal do aplicativo onde todas as fungdes necessarias durante
uma ligacao estarao disponiveis.

Algumas funcoes, como a transferéncia sem consulta, ficam disponiveis apenas
quando existe uma ligacdo em curso.

Este € um exemplo de uma ligacado de teste que estd sendo efetuada pelo
MicroSIP.
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O botao no centro agora é o botdo de Terminar chamada.

Este Manual foi produzido pela UTIC — Unidade de Informacao e Comunicagdo do SEBRAE TOCANTINS
Contatos: Ramal atendedor: 1000 / e-mail: contato.utic@to.sebrae.com.br



SEBRAE

& unc;

Do lado esquerdo esta o botao de pause, que faz o outro lado da linha ficar em

espera enquanto ouve uma musica. Do lado direito ha o simbolo de transferéncia

de chamadas.
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A Chamando (177.107.205.71)

Aba Registros

SIP1001

Nesta aba esta listada todas as ligagdes que aconteceram neste ramal.

Conforme mostrado na préxima imagem, ali estdo as ligagcbes efetuadas,

recebidas, ndo atendidas, horario, duragcdo e informagdes das chamadas que

podem ser visualizadas ao deslizar a barra ou maximizar a tela do MicroSIP.

IMPORTANTE: Se o contato estiver cadastrado na ABA contatos ou se for um

numero do Ramal do qual na plataforma do PABX o ramal esteja configurado com

0 nome, em vez de aparecer o numero ira retornar o contato ou o nome do ramal.
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Nome Namero Herdrio

A lsabela 1009 15:27:59

A lsabela 1009 15:06:38

A lsabela 1009 15:05:33

A lsabela 1009 14:42:39

A 808 808 14:41:55

A lsabela 1009 14/05/2026 15:34:41
Isabela 1009 14/05/2026 15:15:12

7 32183310 32183310 22/04/2026 15:18:33

¥ 63999647500 63999647500  22/04/2026 15:08:05

¥ ATENDIMENTO -RPJ 9000 11/03/2026 14:16:27
ATENDIMENTO - RPJ 9000 11403/2026 14:12:39
6399¢ Chamar 09/03/2026 11:36:15
6399¢ Chamada de video 09/03/2026 11:35:31
6399¢ Mensagem 08/03/2026 11:33:53
6399¢ 08/03/2026 11:32:41

7 gg96: 13/02/2026 15:48:35

7 0639¢ Copiar 13/02/2026 15:49:23

A 0g3ac Remover 13102/2026 15:46.47

¥ 6399¢ 20/01/2026 15:08:27

¥ 6399¢ Exportar 20/01/2026 11:31:44

i 6399¢ Importar 29/01/2026 11:29:16

i 63999647500 63999647500  29/01/2026 11:24:40

i 63999647500 63999647500  27/11/2025 18:12:44

i 63999647500 63999647500  27/11/2025 18:12:07

2 WESCLEY SILVA 1002 27/11/2025 12:04:12
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Ao clicar com o botao direito do mouse sobre o registro, sera apresentado um
menu contendo opgoes para a execucao de acoes rapidas.

Aba Contatos

Esta é uma aba muito util para pessoas que precisam ter os contatos em facil
acesso.

Ela é uma aba de agenda que permite que sejam salvos numeros de telefones
comuns e os ramais de cada usuario do sistema de telefonia digital do Sebrae

Tocantins.
& MicroSIP - ALORRAN - 1001 = [m] x
Telsfone Registros  Contatos hd
Nome h Numero Informagdo
® niuR 1150
® rdelice 1801
® sdemir 6001
@ Admary 2001
@ Adrielle Chamar
® aldeni Chamada de video
® nlencar Menssgem
® nlex
® Alice Adicionar
® 4ine Editar
® alorran Copiar
b Amaggel Remover
® amanda
@ Ana Céss Exportar
® fna Este Importar
® fna Flavia 1oue
® 4na Jilia 1812
@ Ana Laura Coutinho 1153
® 4na Liicia 9005
@ 2ana Maria 5002
@ 4na Paula Desconsi 4003
® 4na Paula Santos 1702
@ Ana Paula Soares 1703
® sndre 9002
® sndreia 1503
® sndressa 3001
® snteia 1508
® Antonia Gelma 2002
@ antonio Curcino 3001
@ snténio Filho 1201
@ snténio Neto 1601
® rugusto 2009
® Barbara 1202
® Bruno 1602
® Bruno Rodrigues 8002
® Bruno Vieira 1803
@ coE 2050
Q
@ Online SIP1001

Atencao: Na imagem acima, a lista de ramais de todos os usuarios ativos do
Sebrae Tocantins ja aparece na Aba Contatos, o que facilita a localizacéo e a
chamada rapida ao ramal do usuario.

Ligacoes

Efetuando Ligacdes:
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Para efetuar ligagdes, basta ir a tela inicial e digitar o nimero a ser discado no
campo disponivel e entdo pressionar o botao “Enter” do teclado ou o botao
“Chamar”.

O padrao das ligagoes do usuario do Sebrae Tocantins sempre sera:

e Ligacoes para um ramal interno (institucional):

Exemplo: Ligar para um colaborador cujo ramal é 1019.

Digitar o numero do ramal desejado: 1019 no teclado numérico do discador do
SoftPhone e clicar no botédo de “Chamar” ou com entéo a tecla “Enter”.

¢ Paraligacoes locais fixo ou mével (mesmo DDD): Niimero.
Exemplo: Ligacéo local para 3811-8400.

Digite o numero fixo local ou mével: 3811-8400 e entdo clicar no botdo de
"Chamar" ou com entao a tecla "Enter".

* Para ligagcoes longa distancia Fixo ou Movel (outro DDD): 0 + DDD + Numero.
Exemplo: Ligagcdo DDD para (11) 3811-8400.

Digite: 0 11 38118400 e entdo clicando no botédo de "Chamar" ou com entéo a
tecla "Enter".

e Paraligacoes Internacionais Fixo ou Mével (DDI): 00 + Cédigo do pais + cédigo

da cidade + numero

Exemplo: Ligacdo DDI para o numero 1-877-203930.
Digite: 00 1 877 2043930 e entdo clicando no botdo de "Chamar" ou com entdo a
tecla "Enter".
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Caso haja algum erro na discagem, havera um retorno imediato, seja sonoro ou
um alerta por escrito.

Recebendo Ligacdes:

Para que um ramal receba ligagdes, é necessario ele estar conectado e nao estar
com outra ligacdo em andamento.

O aplicativo emitira o som de toque de telefone e exibird um pop-up no centro da
tela.

Chamada Recebida X

47991553359

47991553359@170.82.194.5
PABX-ME

Para: 3_200@192.168.230.113

Atender Recusar

A

Atencao: para que o0 pop-up sempre apareca ho centro da tela, mantenha o
aplicativo sempre fechado clicando no X vermelho na tela inicial. Deste modo, o
aplicativo ficara rodando em segundo plano e o seu icone ficard na bandeja do
sistema.

Funcoes

Transferindo Ligacdes Recebidas:

Para transferir ligacdes recebidas, existem 2 modos. A transferéncia cega e a
transferéncia assistida.

Na transferéncia cega, a ligacao é encerrada imediatamente para quem transferiu
e toca diretamente no destino.

Para esta transferéncia, com a ligagcdo em curso basta clicar no botdo que fica
ao lado direito do botdo terminar chamada, ao clicar ira abrir uma

1+

janela para vocé digitar o ramal e escolher o modo de transferéncia.
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Transferir chamada Para realizar a transferéncia de uma Ligacao
Assistida (informar/falar com o destinatario antes,
que vai transferir a ligagdo) -> Clicar em

1 2 3 A . L. . ,
“Transferéncia Assistida” e digitar o Nimero do
4 5 6 . e
ramal do colaborador que deseja transferir a ligacao
7 8 9 .
e aguardar ele atender, assim que ele atender basta
z 0 #

MO

Transferéncia Assistida
Transferéncia Cega | B
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Cancelar
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] Terminar chamada

Terminar a Chamada que a ligacdo é transferida.

Para realizar a transferéncia de uma Ligacao Cega

r~ou sem Consulta (ndo informar ao destinatario

antes de transferir a ligacdo) -> Clicar em
“Transferéncia Cega” e digitar o Numero do ramal
do colaborador que deseja transferir a ligagao. Neste
modo ndo precisa de esperar o colaborador atender,
basta Terminar a Chamada que a ligacdo é

0| - + .
transferida.
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Outra forma de utilizar o recurso de transferir uma ligacao em curso, é digitar no
teclado os comandos:

## + Ramal -> para Transferéncia Cega

*2 + Ramal -> para Transferéncia Assistida

Para a transferéncia assistida, vamos utilizar o comando ## (“jogo da velha”)
duas vezes. Desse jeito serd dado o som de linha e o sistema ird anunciar a
mensagem transferéncia, neste momento vocé deve digitar o ramal para qual a
ligagéo deve ser transferida.

Vamos supor que deseje transferir para o ramal 1150. Vocé deve discar, no
aplicativo, ## (“jogo da velha”) duas vezes, ouvir a mensagem, digitar o ramal
1150, o comando sera interpretado pelo PABX e comecard a tocar e vocé
permanecera ouvindo o som de toque. Quando o ramal 1150, deste exemplo,
atender vocés poderao conversar entre si sem que a pessoa do outro lado da
linha escute vocé. Quando um dos dois ramais desligar, o outro ficara com a
ligacao.

Caso o ramal destino esteja demorando atender apdés 4 toques a ligacao
retornara para vocé.
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Capturar Ligagao:

Para capturar as ligagcoes vocé pode digitar **, a ligacao que estiver tocando em
qualquer ramal do seu grupo vocé ira capturar para o seu ramal.

Atencao: No Sebrae Tocantins, considera-se como mesmo grupo, a faixa de
ramais de uma mesma Unidade Administrativa ou Unidade Regional.
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