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1 INTRODUGAO

Em razdo da necessidade de automatizar o registro de atendimentos a estudantes, pais e
responsaveis, além de facilitar o acesso a tais dados, o NUAPE (Nucleo de Apoio ao Processo de
Ensino Aprendizagem, Permanéncia e Exito do Educando), junto com o NAPNE (Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas) elaborou o plano para criacdo do Sistema
RAEP (Registro de Atendimento a Estudantes, Pais e Responsaveis).

A proposta foi apresentada em janeiro de 2020 ao NGTI (Nucleo de Gestdo de Tecnologia
da Informacdo) que prontamente se disp0s a atender a demanda.

Depois do levantamento de requisitos e projecdo do sistema, o processo de codificacdo
foi iniciado ainda em janeiro. Apds apresentacdo de algumas versdes beta e homologacdo por
parte do NUAPE, em maio de 2020 a primeira versdo do Sistema RAEP foi disponibilizada. Em
janeiro de 2021 foram solicitadas pequenas alteraces, entregues no inicio de fevereiro do mesmo
ano. Novas alteracGes foram solicitas em julho de 2021, sendo disponibilizadas no mesmo més.

Nesse manual serdo apresentadas as funcionalidades do sistema, os tipos de usudrio,
como acessar, as orientagdes de uso e o envio de notificagdes.

2 FUNCIONALIDADES

O Sistema RAEP dispde das seguintes funcionalidades:

Cadastro de Usuario: criacado, edicdo, exclusdo e alteracdo de senha.

Cadastro de Setor: criacdo, edicdo, exclusao.

Cadastro de Modalidade de Curso: criacdo, edicdo e exclusao.

Cadastro de Curso: criacdo, edi¢do e exclusao.

Cadastro de Semestre: criacdo, edicdo e exclusao.

Cadastro de Tipo de Atendimento: criacdo, edicdo e exclusao.

Cadastro de Aluno: inclusao, edicdo, exclusdao e emissdo de relatério.

Cadastro de Atendimento: criacdo, edicdo, exclusdo e emissao de relatério (formato pdf).
Cadastro de Encaminhamento: criagdo, edigao, exclusao.

3 PERFIS DE USUARIO

O Sistema de RAEP dispde de quatro perfis de usuario:

Administrador: tem permissao de realizar cadastro de usuario, de setor, de modalidade
de curso, de curso, de semestre, de tipo de atendimento, de aluno, pode excluir atendimento e
gerar relatério de atendimento.

Coordenador: tem os mesmos privilégios do Administrador e do Comum.

Comum: visualiza lista de alunos, emite relatério de aluno, pode criar e editar seus
atendimentos e encaminhamentos, editar encaminhamentos direcionados a seu atendimento,



emitir relatérios de atendimento, bem como alterar a propria senha.

Tutor: visualiza lista de alunos, pode criar e editar seus atendimentos e
encaminhamentos, editar encaminhamentos direcionados a seu atendimento e emitir relatdrios
de seus atendimentos.

4 COMO ACESSAR O SISTEMA

O Sistema RAEP fica hospedado em um servidor do Campus Bom Jesus da Lapa e pode
ser acessado em http://sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002.

5 ORIENTACOES DE USO

O primeiro passo para fazer uso do Sistema RAEP é realizar a autenticacdo. Para isso, o
usudrio entra com e-mail e senha (a senha ndo é a do e-mail institucional, mas a cadastrada no
proprio sistema, pelo administrador ou coordenador).

Login

E-Mail
Senha

O Lembrar

Esqueceu sua Senha?

Figura 1: Tela de Login

Para sair do sistema, basta o usudrio:
Selecionar seu nome, que aparece no canto direito da tela;
Pressionar a opgdo “Sair”.


http://sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002/

Wilder Machado da Cruz ~

Alterar Senha

. Sair
Encaminhamentos Pendentes

Atendimento Aluno Tipo de Atendimento Acdo

Nenhum encaminhamento encontrado.

Figura 2: Sair do Sistema

5.1 Cadastro de Usuario

Importante lembrar que o cadastro é feito por usudrios com perfil de administrador ou
coordenador e a alteracdo de senha pelo usuario que deseja alterar a prépria senha.

5.1.1 Criacdo de Usudrio

Na criagdo de usudrio devem ser seguidos os seguintes passos:

Selecionar o menu “Usudrios”;

Na tela de listagem de usuarios, pressionar o botdao “Novo”;

Preencher os dados (Nome, E-mail, Setor, Perfil, Senha e Confirmar Senha);
Pressionar o botdao “Salvar”.



Cadastro de Usuario

Nome

E-mail
Setor v
Perfil v

Senha

Confirmar Senha

Salvar

Figura 3: Cria¢do de Usudrio

5.1.2 Edicdo de Usudrio

A edicdo de usuario segue os seguintes passos:

Selecionar o menu “Usudrios”;

Pressionar o botdo “Editar” ao lado do usudrio que deseja alterar;
Alterar os dados necessarios (incluindo a senha);

Pressionar o botdao “Salvar”.



Encaminhame

Edicdo de Usuario

Nome Grace Itana Cruz de Oliveira

E-mail grace.oliveira@ifbaiano.edu.br

Setor NUAPE v
Perfil Coordenador A

Senha

Confirmar Senha

Salvar

Figura 4: Edigdo de Usudrio
5.1.3 Exclusdo de Usuarios

Para excluir um usuario basta:

Selecionar o menu “Usudrios”;

Pressionar o botao “Excluir” ao lado do usuario que deseja remover;
Confirmar a exclusdo.

sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002 diz

“ Conectar

Tem certeza gue desejz excluir?

Usuarios

Wilder Machado da Cruz ~

Usuarios

Nome E-mail Perfil setor Acdo

ERICO DA SILVA FRANCA erico.franca@ifbaiano.edu.br coordenador  COORD Z @
ENSINO

Grace Itana Cruz de Oliveira grace.oliveira@ifbaiano.edu.br coordenador  NUAPE Z M

HANIA GRACIELE BRITO SOARES hania.silva@ifbaiano.edu.br comum CAE Z @

SILVA

Heliselle Cristine Ramires da Rocha helisellerocha@ifbaianc.edubr  comum COORD Z @
CURSO

Jalene Meira Moreira jalene.moreira@ifbaianc.edubr  coordenador  NUAPE Z @

lefferson Oliveira de 53 jeffersensa@ifbaiano.edu.br comum COORD Z @
CURSO

Figura 5: Exclusdo de Usudrio



5.1.4 Alteracdo de Senha

Para alterar sua senha basta o usuario:

Selecionar seu nome, que aparece no canto direito da tela;
Pressionar a opcdo “Alterar Senha”;

Digitar a senha antiga;

Digitar a nova senha;

Confirmar a nova senha;

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Modalidades Semestres Setores Tipos de Usuarios

Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

de Curso Atendimento

Alteracdo de Senha

Nome Wilder Machado da Cruz
E-mail wilder.cruz@ifbaiano.edu.br
Senha Antiga
Senha Mova

Confirmar Senha

Salvar

Figura 6: Alteracdo de Senha

5.2 Cadastro de Setor

O cadastro de setor pode ser feito por usudrios administradores e coordenadores.

5.2.1 Criagao de Setor

Na criacdo de setor devem ser seguidos os seguintes passos:
Selecionar o menu “Setores”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Preencher os dados (Sigla e Nome);

Pressionar o botdo “Salvar”.

10



Cadastro de Setor

Sigla

Nome

Salvar

Figura 7: Cria¢do de Setor

5.2.2 Edigao de Setor

A edicdo de setor segue os seguintes passos:

Selecionar o menu “Setores”;

Pressionar o botdo “Editar”, ao lado do setor que se deseja alterar;
Alterar os dados necessarios;

Pressione o botdo “Salvar”.

Encaminham

Edigdo de Setor

Sigla CAE

Nome Coordenagédo de Assuntos Estudantis

Salvar

Figura 8: Edigcdo de Setor

5.2.3 Exclusdo de Setor

Para excluir um setor basta:

Selecionar o menu “Setores”;

Pressionar o botao “Excluir” ao lado do setor que deseja remover;
Confirmar a exclusdo.

11



sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002 diz

“ Conecter

5 ~ Tem certeza gue deseja excluir?
Alunos Atendimentos Cursos Enc 4 ! D5 -~
Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

COORD ENSING Coordenagio de Ensino

DA Diretoria Académica

NUAPE / NUAPE / Graduagao

Graduacdo

NAPSI Ncleo de Acompanhamento Psicossocial e Pedagégico Z o

NUAPE Nicleo de Apoio ao Processo de Ensino e Aprendizagem, Permanéncia e Exito do @ o
Educando

Figura 9: Exclusdo de Setor
5.3 Cadastro de Modalidade de Curso

O cadastro de modalidade de cursos pode ser feito por usuarios administradores e
coordenadores.

5.3.1 Criagdo de Modalidade de Curso

Na criagdo de modalidades de curso devem ser seguidos os seguintes passos:
Selecionar o menu “Modalidades de Curso”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Preencher a Modalidade;

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Modalidades Semestres Setores

= Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

Atendimento

Cadastro de Modalidade de Curso

Modalidade

Salvar

Figura 10: Criag¢éo de Modalidade de Curso
5.3.2 Edicdao de Modalidade de Curso

A edicao de modalidade de curso segue os seguintes passos:
Selecionar o menu “Modalidades de Curso”;
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Pressionar o botdo “Editar”, ao lado da modalidade de curso que se deseja alterar;
Alterar a modalidade;
Pressione o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos N lidades Semestres Setores Tipos de Usuarios

RAEP e Wilder Machado da Cruz ~

de Curso Atendimento

Edicdo de Modalidade de Curso

Modalidade Doutorado

Salvar

Figura 11: Edi¢éo de Modalidade de Curso

5.3.3 Exclusdo de Modalidade de Curso

Para excluir uma modalidade de curso basta:

Selecionar o menu “Modalidades de Curso”;

Pressionar o botao “Excluir” ao lado da modalidade de curso que deseja remover;
Confirmar a exclusdo.

sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002 diz

Tem certeza que desejz excluir?

Alunos Atendimentos Cursos Enc Usuarios

RAEP

Wilder Machado da Cruz ~

Cancelar

p H
iy
an
o

Modalidade

Doutorado @ o
Especializagdo Z o
Integrado & o
Mestrado Z o
Subsequente Z o
Superior Z o

Novo

Figura 12: Exclusdo de Modalidade de Curso
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5.4 Cadastro de Curso

O cadastro de cursos pode ser feito por usudrios administradores e coordenadores.

5.4.1 Criagao de Curso

Na criagcdo de curso devem ser seguidos os seguintes passos:
Selecionar o menu “Cursos”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Preencher os dados (Nome e Modalidade);

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos

RAEP . e - - . CSUANoS -\ vilder Machado da Cruz ~

Cadastro de Curso

Nome

Modalidade v

Salvar

Figura 13: Cria¢@o de Curso
5.4.2 Edicdo de Curso

A edicdo de curso segue os seguintes passos:

Selecionar o menu “Cursos”;

Pressionar o botdo “Editar”, ao lado do curso que se deseja alterar;
Alterar os dados necessarios;

Pressione o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos

RAEP SO SRS SIS . - .‘ FEUSHES Wilder Machado da Cruz ~

Edicdo de Curso

Nome Técnico em Agricultura

Modalidade Subsequente h

Salvar

Figura 14: Edigdo de Curso
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5.4.3 Exclusdo de Curso

Para excluir um curso basta:

Selecionar o menu “Cursos”;

Pressionar o botdo “Excluir” ao lado do curso que deseja remover;
Confirmar a exclusao.

sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002 diz

Tem certeza que deseja excluir?

Alunos Atendimentos Cursos Enc Usuarios

RAEP Wilder Machado da Cruz ~
“ Cancelar
Cursos

Nome Modalidade Agéo

Engenharia Agrondmica Superior Z

Gestdo de Tecnologia da Informagdo Superior

Pos Graduagdo em Educacdio Matematica Especializagdo

Técnico em Agricultura Integrado

Técnico em Agricultura Subsequente

Figura 15: Exclusdo de Curso

5.5 Cadastro de Semestre

O cadastro de Semestre pode ser feito por usudrios com perfil de administrador ou
coordenador.

5.5.1 Criagdo de Semestre

Para criar um semestre sdo necessarios os seguintes passos:
Selecionar o menu “Semestres”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Informar o “Semestre”;

Pressionar o botdo “Salvar”.

15



Cadastro de Semestre

Semestre

Salvar

Figura 16: Criagdo de Semestre

5.5.2 Edigdo de Semestre

A edigdo de semestre segue o roteiro abaixo:

Selecionar o menu “Semestres”;

Pressionar o botdo “Editar” ao lado do semestre a ser alterado;
Realizar alteragao;

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos

RAEP -" e I. - - SENAES Wilder Machado da Cruz ~

Edicdo de Semestre

Semestre 2020.1

Salvar

Figura 17: Edigdo de Semestre

5.5.3 Exclusdo de Semestre

Para excluir um semestre basta:

Selecionar o menu “Semestre”;

Pressionar o botdao “Excluir” ao lado do semestre que deseja remover;
Confirmar a exclusdo.

16



sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br3002 diz

“ Fanceter

. -~ Tem certeza gue deseja excluir?
Alunos Atendimentos Cursos Enc “ s

Usuarios .
Wilder M do da Cruz ~

RAEP

2017.1
2017.2
2018.1 m
2018.2
2019.1 m

Figura 18: Exclusdo de Semestre

5.6 Cadastro de Tipo de Atendimento

O cadastro de tipo de atendimento pode ser feito por usuario com perfil administrador ou
coordenador.

5.6.1 Criagdo de Tipo de Atendimento

Para criar um tipo de atendimento devem ser seguidos os passos abaixo:
Selecionar o menu “Tipos de atendimento”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Informar o “Tipo”;

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Mc es Semestres Setores Tipos de Usudrios

RAEP

. , Wilder Machado da Cruz =
de Atendimento

Cadastro de Tipo de Atendimento

Tipo

Salvar

Figura 19: Cria¢do de Tipo de Atendimento

5.6.2 Edicdo de Tipo de Atendimento

A edicdo de tipo de atendimento segue o roteiro abaixo:

17



Selecionar o menu “Tipos de Atendimento”;

Pressionar o botdo “Editar” ao lado do tipo de atendimento a ser alterado;
Realizar alteracdo;

Pressionar o botdo “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Modali Semestres Setores Tipos de Usuérios

RAEP Wilder Machado da Cruz ~

de Curso Atendimento

Edicdo de Tipo de Atendimento

Tipo Atendimento de Tutoria

Salvar

Figura 20: Edigcdo de Tipo de Atendimento

5.6.3 Exclusdo de Tipo de Atendimento
Para excluir um tipo de atendimento deve-se:
Selecionar o menu “Tipos de Atendimento”;

Pressionar o botdo “Excluir” ao lado do tipo de atendimento a ser removido;
Confirmar a exclusao.

sistemas.lapa.ifbaianc.edu.br:3002 diz

“ Caneelar

Tipo Acéo

Tem certeza que deseja excluir?

Usuarios .
Wilder Machado da Cruz ~

Alunos Atendimentos Cursos Enc

Acompanhamento APNP

Monitoria de Ensino

Atendimento Educacional Especializado

Problemas de satide

Atendimento de Tutaria

N N N
= = =

Figura 21: Exclusdo de Tipo de Atendimento

5.7 Cadastro de Aluno

O cadastro de aluno pode ser feito por usuario com perfil administrador ou coordenador.

18



5.7.1 Inclusdo de Aluno

incluir u u \% ui iXo:
Para incluir um aluno devem ser seguidos os passos abaixo
Selecionar o menu “Alunos”;
Pressionar o botdo “Novo”;
u icula, , CU i ;

Preencher os dados do aluno (matricula, nome, curso e semestre de ingresso

Am é iv uma i u i ;
Também é possivel carregar uma imagem com foto do aluno (opcional
Pressionar o bot3ao “Salvar”.

Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Modalidades Semestres Setores Tipos de

DS
Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

de Curso Atendimento

Cadastro de Aluno

Matricula
Nome
Foto Nenhum arquivo selecionado
Curso v
Semestre de Ingresso v

Salvar

Figura 22: Inclusdo de Aluno

5.7.2 Edigdo de Aluno

A edicdo de aluno segue o roteiro abaixo:

Selecionar o menu “Alunos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar o botdo “Editar” ao lado do aluno a ser alterado;
Realizar alteragao;

Pressionar o botdo “Salvar”.

19



Edicdo de Aluno

Matricula 20193013770
Nome ANA CLARA SILVA COSTA
Foto Nenhum arquivo selecionado
Curso Técnico em Agricultura - Integrado hd

Semestre de Ingresso 20191 h

Salvar

Figura 23: Edi¢éo de Aluno

5.7.3 Exclusdo de Aluno

Para excluir um aluno é preciso:

Selecionar o menu “Alunos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar o botdo “Excluir” ao lado do aluno a ser removido;

Confirmar a exclusao.

sistemas.lapa.ifbaiano.edu.br:3002 diz

“ Foneetar

20201BJLO3I00T9  Alicia Felipe Alves Técnico em 20201

Tem certeza que deseja excluir?

Agricultura
20201BJLO3I0026 ~ Amanda Cristina de Freitas Lopes Técnico em 20201
Agricultura
20193013770 ANA CLARA SILVA COSTA Técnico em 2019.1 Z B o
Agricultura
20183008033 ANA LAIS FERNANDES DOS Técnico em 2018.1 Z B 0
SANTOS Agricultura
20201BJLO310028  Ana Vitdria Silva Santos Técnico em 20201 Z B @
Agricultura

Figura 24: Exclusdo de Aluno
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5.7.4 Emissado de Relatério de Aluno

Para emitir o relatério do aluno basta:

Selecionar o menu “Alunos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar o botdo “Relatério” ao lado do aluno para gerar o relatério.

= Relatdrio

Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano
Campus Bom Jesus da Lapa
Diretoria Académica

RELATORIO DE REGISTRO DE ATENDIMENTO DISCENTE

Aluno ATHEUS ALMEIDA FLORES
Matricula [20202BJLO5GB0008
Curso Engenharia Agrondmica

Setor INUAPE / Graduacdo
Data [15/04/2021

Atendente unio Batista Custodio
Tipo de Atendi lAcompanhamento APNP

I0 aluno é ingressante da turma 2020.2. Fez contato via whatapp parg
receber orientacdes sobre a possibilidade de empréstimo de
lequipamento. Segue sua mensagem na integra: "Gostaria de saber sobre|
lessa questa@o de conseguir notebook ou tablet para assistir aulas. Pq ng
momento estou sem ter como comprar af queria saber se teria ainda no
lcampus para emprestar.”

" = =

IRegistro do Atendimento|

Figura 25: Emissdo de Relatdrio de Aluno

5.8 Cadastro de Atendimento

O acesso as funcionalidades relacionadas ao cadastro de atendimento depende do perfil
de usuario, conforme especificado no item 3 (Perfis de Usuario).

5.8.1 Criagdo de Atendimento

A criagcdo de um atendimento segue os passos seguintes:

Selecionar o menu “Atendimentos”;

Pressionar o botdo “Novo”;

Preencher os dados solicitados (Aluno; Tipo de Atendimento; Data do Atendimento;
Setor; Registro do Atendimento; Decisdao (“Encaminhar a outros servidores” ou “Atendimento
finalizado no setor”); Se atendimento é sigiloso; Encaminhamento e Destinatario (caso decisao
seja “Encaminhamento a outros servidores”) ou Relato das a¢Ges promovidas (caso decisdo seja
“Atendimento finalizado no setor”).

Caso necessadrio, podem ser incluidos (botdo “Adicionar Encaminhamento”) ou removidos
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(botdo “Remover Encaminhamento”) encaminhamentos, para o caso de decisdo ter sido
“Encaminhar a outros servidores”;
Pressionar botdo “Salvar”.

Cadastro de Atendimento

Aluno j
Tipo de Atendimento j
Data do Atendimento 21/05/2020
Setor NUAPE j
Registro do Atendimento
A
Decisdo j

Sinilosa

Figura 26: Criagdo de Atendimento

5.8.2 Edicdo de Atendimento

Para editar um atendimento deve ser realizada a sequéncia seguinte:

Selecionar o menu “Atendimentos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar o botdo “Editar” ao lado do atendimento a ser alterado;

Realizar alteragGes necessarias;

Se preciso, podem ser incluidos (botdo “Adicionar Encaminhamento”) ou removidos
(botdo “Remover Encaminhamento”) encaminhamentos, para o caso de decisdo ter sido
“Encaminhar a outros servidores”;

Pressionar botdo “Salvar”.
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Edic&o de Atendimento

Aluno 123456789012345 - PEDRO SILVA DIAS :I
Tipo de Atendimento Planejamento de estudos j

Data do Atendimento 30/04/2020
Setor NUAPE :I

Registro do Atendimento HKxx
A
Decisé@o Encaminhamento a outros servidores :I
Sigiloso

Figura 27: Edigéo de Atendimento

5.8.3 Exclusdo de Atendimento

Para excluir um atendimento é preciso:

Selecionar o menu “Atendimentos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar o botdo “Excluir” ao lado do atendimento a ser removido;
Confirmar exclusao.

sistemas.lapa.ifbaianc.edu.br:3002 diz

“ Caneelar

2 ~ Tem certeza que deseja excluir?
Alunos Atendimentos Cursos Enc a !

ios .
Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

01/07/2021  ADILA PEREIRA RIBEIRO Acompanhamento APNP | Atendido
01/07/2021  ADRIAN EPAMINONDAS CARDOSC DUARTE  Acompanhamento APNP  Atendido
01/07/2021  ERIC EFREM SANTOS CASTRO Acompanhamento APNP  Pendente
01/07/2021  NIKITA VICTORIA SOUZA PORTO Acompanhamento APNP  Atendido
01/07/2021 Wellyton Alves Fernandes Acompanhamento APNP Atendido
29/06/2021  ADILA PEREIRA RIBEIRD Acompanhamento APNP  Atendido
15/06/2021 Reinaldo Moreira dos Santos Acompanhamento APNP Atendido

Figura 28: Exclusd@o de Atendimento
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5.8.4 Emissdo de Relatério de Atendimento

Para emitir o relatdrio do atendimento basta:

Selecionar o menu “Atendimentos”;

Pressionar o botdo da modalidade do curso;

Pressionar o botdo do curso;

Pressionar botdo “Relatério” ao lado do atendimento que se pretende emitir o relatério.

= Relatério + (-]

Ministério da Educagao
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano
Campus Bom Jesus da Lapa
Diretoria Académica

RELATORIO DE REGISTRO DE ATENDIMENTO DISCENTE

Aluno OAOQ VITOR DA SILVA PEREIRA
Matricula [20190006164
Curso Engenharia Agronémica

Setor INUAPE / Graduagdo

Data 26/03/2021

Atendente unio Batista Custodio

Tipo de Atendimento Jscompanhamento APNP

Entrei em contato com o estudante para orienta-lo a realizar asg

atividades pendentes no componente curricular de quimica orgénica)|
lconforme e-mail do professor Marcos Aurélio, encaminhado &
lcoordenacdo.

Decisdo JAtendimento finalizado no setor

Acdes Promovidas 10 aluno foi orientado a realizar as atividades.

Registro do Atendimento|

Bom Jesus da Lapa-BA, 09 de Julho de 2021.

Figura 29: Emissdo de Relatdrio de Atendimento

5.8.5 Emissao de Relatdério de Atendimentos por periodo

Para emissao de relatdrio de atendimentos por periodo é preciso:

Selecionar o menu “Atendimentos”;

Pressionar o botdo “Relatorio”;

Selecionar os filtros (curso, setor, tipo de atendimento) que sdo opcionais e data inicial e
data final do periodo;

Pressionar o botdo “Consultar”.
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Alunos Atendimentos Cursos Encaminhamentos Modalidades Semes Setores Tipos de

Wilder Machado da Cruz ~

RAEP

de Curso Atendimento

Relatério

Curso v

Setor ~

Tipo de Atendimento v
Data Inicial dd/mm/aaaa O
Data Final dd/mm/aaaa (]

Consultar

Figura 30: Emissdo de Relatdrio de Atendimentos por Periodo

5.9 Cadastro de Encaminhamento

O acesso as funcionalidades relacionadas ao cadastro de encaminhamento depende do
perfil de usudrio, bem como da relacdo do usuario com o encaminhamento, conforme
especificado no item 3 (Perfis de Usudrio).

5.9.1 Criagdo de Encaminhamento

A criagdo de encaminhamento estd vinculada a criagdo de atendimento, ou seja, na
criagdo de um atendimento podem ser criados um ou varios encaminhamentos. Portanto, os
encaminhamentos sdo criados no momento em que o atendimento a ele vinculado é aberto.

Quando um usudrio cria um atendimento e, no item decisdao, seleciona a opgao
“Atendimento finalizado no setor” ele pode criar um encaminhamento em que deverd preencher
o “Relato das agdes promovidas” que diz respeito as a¢des realizadas pelo préprio servidor que
criou o atendimento.

Registro do Atendimento

Decisao Atendimento finalizado no setor :I
Sigiloso

Encaminhamento

Relato das acdes promovidas Uso do setor atendente

£y

Salvar

Figura 31: Cadastro de Encaminhamento - Atendimento finalizado no setor
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Se, no item decisdo, escolher “Encaminhamento a outros servidores” precisara informar o
“Encaminhamento” e selecionar o “Destinatdrio”, nessa opcdo é possivel realizar mais de um
encaminhamento, bastando para isso pressionar o botdo “Adicionar Encaminhamento” e
preencher os dados.

Encaminhamento

Encaminhamento Uso do setor atendente

Y

Relato das acdes promovidas Uso do setor de destino

Destinatario :I

Remover Encaminhamento

Adicionar Encaminhamento
Salvar

Figura 32: Cadastro de Encaminhamento - Encaminhamento a outros servidores

Como o encaminhamento é cadastrado junto com o atendimento, ao salvar o
atendimento, os encaminhamentos relacionados a ele também serdo.

5.9.2 Edicdo de Encaminhamento

A edicdo de encaminhamento pode ser feita de duas maneiras. A primeira é pelo usuario
que cadastrou o atendimento e a segunda é pelo destinatario do encaminhamento.

O atendente pode alterar o encaminhamento acessando a edicdo do atendimento,
conforme visto no item 5.8.2 e realizando a edigdo de dados do encaminhamento.

Encaminhamento

Encaminhamento Encaminhamento Teste

&

Relato das a¢des promovidas Né&o compreendi a demanda

Destinatario Junio Batista Custodio :I

Adicionar Encaminhamento
Salvar

Figura 33: Edigdo de Encaminhamento pelo atendente
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A edicdo pelo destinatdrio se da seguindo os seguintes passos:
Acessar a opcao “Encaminhamentos” no menu;
Pressionar o botdo “Editar” ao lado do encaminhamento que deseja editar;

Preencher o “Relato das a¢cdes promovidas”;
Pressionar o botdo salvar.

Setor NUAPE

Data do Atendimento 08/04/2020

Tipo de Atendimento Dificuldade de aprendizagem
Registro Kxxx

Atendimento Sigiloso

Encaminhamento

Encaminhamento XXX

Relato das agdes promovidas

Figura 34: Edi¢do de Encaminhamento pelo destinatdrio
Importante salientar que o encaminhamento editado pelo destinatario constitui-se numa
resposta a demanda do encaminhamento, ou seja, a relacdo das acdes realizadas de maneira a
atender a solicitacdo feita pelo atendente.
5.9.3 Exclusao de Encaminhamento
A exclusdo de encaminhamento pode ser feita pelo atendente ao editar o atendimento.

Isso é feito pressionando o botdo “Remover Encaminhamento”, localizado logo abaixo do
encaminhamento a ser excluido, e confirmar a exclusédo.

Tem certeza que deseja excluir?

| cancelar | | OK |

Figura 35: ExclusGo de Encaminhamento
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Importante realcar que a exclusdo de um encaminhamento sé pode ser feita se nao
houver resposta, ou seja, preenchimento do “Relato de agdes promovidas” pelo destinatario.

6 ENVIO DE NOTIFICAGCOES

O Sistema RAEP realiza dois tipos de notificagGes, as relacionadas a solicitacdo de
redefinicdo de senha e a de encaminhamento.

A notificacdo de redefinicdo de senha acontece no caso de o usudrio esquecer a senha e
solicitar sua redefini¢ao no sistema, sendo enviado um e-mail com link para realiza¢cdo da tarefa.

A notificacdo de encaminhamento acontece quando é cadastrado um atendimento,
sendo enviado e-mail a todos os destinatarios de encaminhamentos, no caso de decisdo ser
“Encaminhamento a outros servidores”.
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