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(Envio de Mensagens aos Discentes)

O “Comunicador” do SUAP ¢ uma ferramenta de envio de mensagem aos(as) discentes. A

mensagem ¢ enviada para o e-mail e/ou SUAP, podendo ser enderegada individualmente ou para

varios estudantes a0 mesmo tempo.

Recomenda-se a utilizagdo dessa ferramenta como meio formal de comunicagdo com os

discentes e/ou turmas.

POSSIBILIDADE 01
Caracteristicas:

v Caminho indicado para envio de mensagem individual ou para discentes de turmas distintas
v Pode ser utilizada por Docentes e TAE’s (desde que estejam ligados a alguma ramificagio da DA.

Fluxo:
» No “Menu Geral” clique nas abas: “Ensino” — “Comunicador” — “Nova Mensagem”

x Passo 1 de 4 (Filtros de Destinatarios)
=  Preencha os campos que julgar necessario e clique em “Continuar”.

X Passo 2 de 3 (Forma de Envio):
= Forma de Envio (obrigatorio)
* Via SUAP
* Via E-mail
* Ambos (sugere-se selecionar essa op¢do)
= Copiar Coordenador (ndo obrigatorio)
= Copiar Diretor Académico: (ndo obrigatorio)
=  Destinatarios (aplicavel apenas em algumas situagoes)
* Para selecionar todos os alunos, clique no quadrado ao lado da palavra
“Matricula”
* Para envios individualizados, clique no(s) quadrado(s) associado(s) ao(s)
discente(s) de interesse.

X Passo 3 de 4 (Confirme o envio para mais de 100 alunos):
»  Aplicavel apenas em algumas situacoes

X Passo 4 de 4 (Corpo da Mensagem):
Preencha os campos e clique em “Enviar Mensagem para Alunos Selecionados’:
= Assunto (obrigatorio)
= Conteudo (obrigatorio)
= Anexo (ndo obrigatorio)




=  Confirmacio do Envio: esse campo deve ser selecionado para o prosseguimento.

X As informagdes serdo processadas e a mensagem sera enviada.
x Aguarde concluir (aparecera a indica¢do 100%) e clique em “continuar”.
x Uma copia da mensagem chegard a caixa de e-mail do Remetente.

Nova Mensagem
O Passo1de3

Filtros de Destinatarios

# INicio
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Campus: EEEREEN
£J ENsINO
Diretoria: Escalha -
Alunos e Professores o
Cadastros Gerais
Modalidade: E e mlha

CENSOS

Participantes do Eornlha
Programa:

Situacdo do Aluno:  Q atriculado

Figura 1: Imagem de acesso ao Comunicador a partir do Menu Principal

POSSIBILIDADE 02
Caracteristicas:

v A partir dos Didrios (apenas para docentes),
v Por esse caminho a mensagem terd como destinatario(s) apenas estudante(s) da turma a qual
o diario se refere.
Fluxo:
» Com o Diario aberto clique no link “Enviar Mensagem” (localizado na parte superior)
» Siga o mesmo procedimento indicado na Pessibilidade 01 a partir do “Passo 2 de 4”.

< Enviar Mensagem & Configurar Ambiente Virtual

Figura 2: Imagem de acesso ao Comunicador a partir do Didrio




