INSTITUTO
FEDERAL

Bahia

Campus
Salvador

SUAP - SISTEMA
UNIFICADODE
ADMINISTRAGAO PUBLICA

TUTORIAL PARA PROFESSORES -
COMUNICADOR




SUAP - COMUNICADOR

OBJETIVO DESTE TUTORIAL: FACILITAR O ENVIO
DE MENSAGENS PARA OS ALUNOS NO SUAP,
ATRAVES DE DUAS (2) POSSIBILIDADES.



SUAP - COMUNICADOR

1% Possibilidade



1° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

Filtros de Destinatarios

Campus:

1) Faca o Login -> Clique em Ensino |- o S

-> Clique em Comunicador; 2 oo
2) Cligue em "Nova Mensagem” “’ =

> atict o ac + " &
Lstatisticas E possivel selecionar mais de um item

o 12U Procurar
t= CEMNTRAL DE SERVICOS
uhil DES. INSTITUCIOMAL E possivel selecionar mals deum iem
Bl EXTEMSAD Procurar

@ PESOUISA

E possheel selecionar mals deum ilem

Paraencontrar um didrio entre com a sigla do componente owo id do diirio

Procurar

E possivel selecionar mais dewum item

—




1° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

Inicio » Mova Mensagem

Nova Mensagem

Passo2de 3

Informacoes Gerais

1) Nome do assunto a ser tratado; P @

| -
Anexor lBrnw&e... No file selected. @

Caso dessje adicionar maisde um anexo, compacte-os utilizando uma ferramenta de zip. Tamanho maximo de SMb.

2) Caso necessite enviar algum _
ia Suap: — @
arquivo existe o recurso de s

Seraenviada umacopiado email para voce,

dnexadr, Copiar Coordenador:

Serdenviada uma copiado email para cacda coordenador dec urso dos alunos selecionasdos.

CorpodaMensagem

3) O aluno pode receber a mensagem o
tanto pelo SUAP como pelo EMAIL ercoemente
. ~ E,?RF;N%E-?DDQATSSIWA COSTA (10746748)
cadastrado dele no Sistema, caso voce R
selecione as 2 opc¢oes.

Continuar




1° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

1) E necessario selecionar a Nova Mensagem
mensagem "ticando” no
guadrado;

2) E necessario selecionar a

Confirmacao do Envio

confirmacao do envio da )
mensagem;

3) Por fim é so clicar no botao
verde para enviar a mensagem
ao destinatario.
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2% Possibilidade



2% Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

e G Ifl huPﬂf,"".f'fSUﬂp-fbe-EdU.br,-"?ElEmc:— FrEFjCJd 0=2020.4 1:'5 Eﬁ-] :
SLIAD

Notificacdes + Acesso Rapido & Ha mais de 100 anos

e Pendéncias educando para a vida
() Vook pode submeter um Telefones & Servidores = Webmail

‘.
Plano de Atividades - & SIGEPE = Alunos B Setores
COVID-19.

1) Inicialmente clicar em
"Ensino” e depois acessar | P

B ADMINISTRACAD 20204

" M eus Dlé riOS " ’ O TEC.DAINFORMACAD

GESTAQ DE PESSOAS =
b @ Frequéncias & Professor & Calendario

Administrativo
i je: Nao ha registro de frec ias. e -
= CENTRALDE < DA Efoe: [WRC A R nd Meus Dados FEVEREIRO
Total da Semana: Oh Omin Oseg
S5eg Ter Qua Qui

Locais e Horarios de Aula 1121 3| 4

£

|l DES. INSTITUCIONAL

Relatério de Frequéncias

il EXTENSAO P 718|7|10/11
vieus Lharias
15/ 16|17 18

PESQUISA
@ PESQ 22|23|24|25

Materiais de Aula

Orientagfes de Estagios e
Afins (0 com visita pendente)

Orientacio de Projeto Final

httpe://zuap.ifba.edu.br/?8ano-periodo= 202042 Planos Individuais de Trabalho



2* Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

= O 5 htt ps://suap.ifba.edu.br/edu/meus_diarios/?&ano-periodo=2020.4

113D

()

Inicio » Inicia » Meus Didrios (3) » Meus Didrios (2)

Meus Diarios (2)

Filtrar por periodo:
2020 .4

, # INICIO

2) Depois acessar o Diario
da tua’ma deSejada O TEC.DAINEORMACAO 20204.2.111.1V

& GESTAQ DE PESSOAS

REFRIGERACAO E CLIMATIZACAO-INTEGRADO

|

151025 - DE282 - DESENHO MECANICO - MEDIO [60 H/72 AULAS]

& ENSINO
Dados do Diarle Lancamentos

i= CENTRAL DESERVICOS
Professores: Ana Paula dos Anjos Cordeiro (PRINCIPAL), Justo Pascual Torrico Salazar : : i

il DES. INSTITUCIONAL (PRINCIPAL) oemall

Unidade Mo Entregue

Quantidade de Unidades: 2

Percentual de Carga Horaria Cumprida:

Aulas Ministradas: 75 de 72 aulas

20204.2,111.2V

151028 - DE282 - DESENHO MECANICO - MEDIO [60 H/72 AULAS]

Dados do Diarlo Lancamentos
hitps://suap.ifba.edu.br/edu/meu_diario/151025/0/



2% Possibilidade

3)

Depois clicar em "Enviar
Mensagem"” no canto
superior direito (segundo

botao da esquerda pra
direita):

[

& GESTAO DE PESSOAS

e Aulas Ministradas: 75de 72 aulas
& ENSINO
i= CENTRAL DE SERVICOS

Unidades

il DES. INSTITUCIONAL
1 ::‘:1':-\45&{_} Unldade Periodo do Calendério
@ PESQUISA 1 19/10/2020 2

()

SUAP - COMUNICADOR

O © https://suap.ifba.edu.br/edu/meu_diario/151025/1/

Inicie = Inicia » Meus Didrios (3) » Meus Diarios (2)

Unidade 1

INICIO Dados do Diario

ADMINISTRACAD

Professores:
TEC. DA INFORMACAD

Curso: 111-REFRIGERACAQE CLIMATIZACAOQ-INTEGRADO (Salvador)

05/01/2021

19/10/2020 a

Recuperacio Unidade
1 05/01/2021

Alternar Unidade para:

https://suap.ifba.edu.br/edu/enviar_mensagem,7situacac_matricula=18idiano=151025

2 Digite aqui para pesquisar O 85 M

Ana Paula dos Anjos Cordeiro (PRINCIPAL), Justo Pascual Torrico Salazar (PRINCIPAL)

151025 - DE282 - DESENHO MECANICO - Média [40 h/72 Aulas] - Unidade 1

151025 - DE282 - DESENHO MECANICO - Médio [60 h/72 Aulas] -

Solicitar ETEP

Turma: 2020421111V

Turne: Vespertino/Noturno

Carga Horarla Cumprida (%): _

Quantidade de Aulas

Periodo da Posse Minlstradas

Entregue Configuracio de Avallacio

19/10/2020 a
05/01/2021

| o 25 Madia Aritmética (Al1- 10.0 | A2-100| A3 -
100)
19/10/2020 a

05/01/2021 Média Aritmética (Al - 100.0)

14:35
1170272021

©
{
=z
>
(0
|



2% Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

= i 2]  https://suap.ifba.edu.br/edu/enviar mensagem/7situacaoc_matricula=1&diario=151025
P P d

SLIAD
; Inicio » Inicio » Meus Didrios (3) » Meus Didrios (2) » 151025 - DE282 - DESENHO MECANICO - Médio [60h/72 Aulaz] - Unidade 1 » Mova Mensagem

Nova Mensagem
()

Passo2de 3

Informacoes Gerais

# INICIO
Assunto: *
4) Preencher os campos = ADMINISTRAGAO
DO TEC. DAINEORMACAO Anexo: | Escolher Arquivo Hanhum arquivo escolhido

com as informacodes B e
devidas; £ s

i= CENTRAL DESERVICOS

Caso deseje adicionar mais de um anexo, compacte-os utilizando uma ferramenta de zip. Tamanho méximo de SMb.
Via Suap: U
Via E-mail: U
Sera enviada uma copia do email pera vocs,

ld DES.INSTITUCIONAL Beamnie vaEna O]

. _ Institucional:
Il EXTENSAO Adiciona o seu E-mail Institucional como resposta padréo.

@ PESQUISA Copiar Coordenador:
era enviada uma copie do email para cada coordenador de curso dos alunos selecionados

Copiar Responsavel:
Sera enviada uma copia do email para cada responséivel do aluno.

Corpo da Mensagem
Conteudo: *

i : 3 . , 14:36
AL Digite aqui para pesquisar i . O R®mA o B



2° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

e G 3 https://suap.ifba.edu.br/edu/enviar mensagem/7situacac_matricula=18&diario=151025
ENSINU
S R ViaE-mail: [J
= CENTRAL DESERVICOS Sera enviada uma copia do email para voce,
[l DES. INSTITUCIONAL Responder Via E-mail O
~ Institucional:
Il EXTEMSAO Adiciona o seu E-mail Institucional como resposta padrao

@ PESQUISA Copiar Coordenador: |
Sera enviada uma copla do email para cada coordenador de curso dos alunos selecionados.

5) Escrever a mensagem e—
informando a sala ou e
qualquer outra informacao Comtdo:
gue o docente desejar... A s Corr 153557
depois clicar em

"Continuar”;

Votr Cancela

Imprimir Topoda pagina

ERN/IERA MADE WITH djangﬂ

s 14:38
- A O TE @ g
B - - O T ®A g §

1D
]
&

-l © Digite aqui para pesquisar O



2° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

= O 5 htt ps.//suap.ifba.edu br/edu/enviar_mensagem/?situacao_matricula=1&diario=151025

<lLiIAD
Inicie » Inicio » Meus Didrios (3) » Meus Didrios (2) » 151025-DE282 - DESENHO MECANICO - Médio [60 h/72 Aulas] - Unidade 1 » Mova Mensagem

() Nova Mensagem
6) Depois aparece todos N

0s estudantes. Nessa SR

# INICIO

parte e s6 marcar os B e | Mawics  Nome Stusdo  Curso P

111 - REFRIGERAGAQ E CLIMATIZAGCAO-INTEGRADO MATUTINO

£ TEC. DA INFORMACAO (] 20190009111 Ailton Hektor Reis Santos MATRICULADO (Salvador]

guadrinhos com o nome . __
& GESTAQDEPESSOAS 20180009024 ~Amanda dos Anjos dos Santos MKREIADD [ 2L REPRIGERACHO EELIMATIZACAR-IVIEGRADD | MaTiimic
# ENSIND

d 0S e St U d dafl i es ( D OIS e St e (] 20190009099 Ana Beatriz Anunciag3o Nunes MATRICULADO 111 -REFRIGERACAO E CLIMATIZACAO-INTEGRADO  \yaTTiNG

CENTRAL DE SERVICOS (Salvador)

recurso tam b é m p erm ' fe &l DES. INSTITUCIONAL () 20190009117 AnaCarolina de Jesus Brito MATRICULADO ;Ilsi}v'aﬁi;“'“mﬂoECL'M’”‘T'E‘“‘C’E*G"“TEGR‘“‘DG MATUTINO

il EXTENSAD

enviar mensagens gue Nao o rsws
sejam dirigidas a todos):;

20190009124 Ana Carolina Pitanga Caceres Guimarses MATRICULADO I}é};ﬁﬁ‘;‘“'ﬁmﬂ“ ECLIMATIZACAO-INTEGRADO  no1yRNO
20190009028 Ana Clara Leal de Souza MATRICULADO &}yﬁﬁiﬁ“'““ﬂo ECLIMATIZACAO-INTEGRADO  \aTyTiNG
20180009106  Ana Clara Ximenes de Almeida MATRICULADO I}sill‘;aﬁ;“";'fm:m ECLIMATIZACAO-INTEGRADO  \aTyTiNG
20190009030 Ana Vivian Passos de Lima MATRICULADO g};ﬁﬁi;ﬁ'ﬁm‘:m ECLIMATIZACAO-INTEGRADO | \aTyTING

20190009080 Atlirsun Xavier e Souza Carvalho (Anderson Xavier e Souza MATRICULADO :.'I._‘1 1- RERIGERAC;ED ECLIMATIZACAD-INTEGRADOD

b : : ; — 14:39
L Digite aqui para pesquisar i . o 11 |, S



2° Possibilidade SUAP - COMUNICADOR

S O 5 https://suap.ifba.edu.br/edu/enviar_mensagem/?situacac_matricula=18&diario=151025 16 = B® ‘

20190009071 Pedro Gabriel de Jesus Vitoria MATRICULADO tlsﬁv'aﬁgﬁfmmﬂ*‘:ﬁ‘oECL'M”“T'E""-‘:*‘E"D"”TEGR""DD MATUTINO

20180009075 = Raiane Alves dos Santos MATRICULADO tlsiir-aEng_hRIGERﬁCﬁO ECLIMATIZACAO-INTEGRADO | MaATyTING
111 - REFRIGERACAO E CLIMATIZACAO-INTEGRADO

201900090746  Sara Silva Lage MATRICULADO %
(Salvador)

MATUTINO

20190009101 Sofia da Hora Santos MATRICULADO ﬂﬁ;ﬁﬁgf_ﬁmmﬁcﬁo ECLIMATIZACAQ-INTEGRADO ) xrimiND

111 - REFRIGERACAQ E CLIMATIZACAO-INTEGRADO

201800090460 Uindson Amorim da Silva MATRICULADO (Salvador)

MATUTINO

20190009091  Victor Boucas Santiago MATRICULADO tlsﬁ?'EEEER'GERﬂ‘Q’E‘OECL'W“T'EA‘;‘*&"‘:"'“TEGR"‘DO MATUTINO

7) Confirmar a acdo de
env i ar S€ E'e C i ondan d 00 20190009077  Vinicius do Monte Rodrigues MATRICULADO tlsl} '_QEER'GER*"“:‘E‘O ECLIMATIZACAO-INTEGRADO  \1ariTiNG

b 0 t é 0 e d e p 0 i S C E. i C a e m ] 20190009092 Yuri Henrigue Caetano Haack MATRICULADO él}'EEEERlGEchOECUM'E*TIE'&"QE‘D'WTEGRADD MATUTIND
"Enviar Mensagem para

Confirmacao do Envio

i . Confirmagdo: *
A i u ﬂ O S S e E’ e C I O n a d 0 S ; Margue a opgéo acima e clique no botéo enviar a mensagem.

Imprimir | Topoda pégina

ERN/IERA MADE WITH djangﬂ

i ' : ' e L 14:41
Sl .© Digite aqui para pesquisar O 5 '’ ﬁ Y E m W - A TE®mA) g B



