Grupos e
Permissoes SUAP

e Ensino - Comunicador




Ensino - Comunicador

O que é o Comunicador?

E uma ferramenta do mddulo "Ensino" usada para enviar mensagens aos alunos. Pode ser
utilizada para o envio de mensagem de forma individual ou para o envio de mensagens em massa.

Quem gerencia?

No ambito académico, o controle de acesso ao Comunicador é realizado pelas Diretorias
Académicas de cada campus. Os Administradores de Diretorias definem quem sao os
operadores do comunicador, ou seja, 0S usuarios que terao permissao para enviar mensagens aos
alunos.

Como solicitar o acesso ao Comunicador?

Para solicitar o acesso ao comunicador, entre em contato com os Administradores da Diretoria
Académica de seu campus. Eles irao avaliar sua solicitacao e, se aprovada, concederao as
permissdes necessarias para que vocé possa utilizar essa ferramenta.

Como consultar os membros da Diretoria Académica da
minha unidade?

Para consultar os membros da Diretoria Académica da sua unidade, siga os passos abaixo:

1. Acesse o menu "Ensino" > Cadastro Gerais > Diretorias Académicas, conforme imagem
abaixo:

Alunos e Professores

2. Na tela de Diretorias Académicas, selecione a unidade desejada clicando no icone da lupa,
conforme imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-11/img01.png

Inicio Diretorias Académicas

Diretorias Académicas

FILTROS:
Texto: Campus:
Todos Filtrar
‘ Todos ‘ em Diretore em Secret: e e em Pedagog
Mostrando 5 Diretorias Académicas
# Setor Campus
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS

Mostrando 5 Diretorias Académicas

3. Apds selecionar a unidade, na aba "Direcao", procure por "Administrador de Diretoria".
Nesta secdo vocé encontrara a lista de membros da Diretoria Académica da unidade selecionada.

Sendo membro da Diretoria Académica, como faco para
adicionar ou remover operadores do Comunicador?

Para adicionar ou remover operadores do comunicador, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse o menu "Ensino" > Cadastro Gerais > Diretorias Académicas, conforme imagem
abaixo:

Alunos e Professores
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2. Na tela de Diretorias Académicas, selecione a unidade desejada clicando no icone da lupa,
conforme imagem abaixo:

Inicio Diretorias Académicas

Diretorias Académicas

FILTROE:
Texto: Campus:
Todos Filtrar
L
Todos Sem Diretores Sem Secretarios Sem Coordenadores Sem Pedagogos
Mostrando 5 Diretorias Académicas
# Setor Campus
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS
Q DRG CAMPUS

Mostrando 5 Diretorias Académicas

3. Apds selecionar a unidade, na aba "Outras Atividades", procure por "Operadores do
Comunicador". Nesta secdo, vocé podera adicionar novos operadores clicando no botao
"Adicionar Operadores do Comunicador" conforme imagem abaixo:

Operadores do Comunicador

Adicionar Operadores do Comunicador

© Menhum servidor cadastrado com esse perfil.

4. Na janela popup que se abrir, insira o usuario que deseja adicionar como operador do
comunicador e clique em "Salvar", conforme imagem abaixo:
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Adicionar Operador do Comunicador

Usuario: *

Salvar

5. Para remover um operador do comunicador, clique no botdao "Remover", conforme imagem
abaixo:

Operadores do Comunicador

aroto
Flavio
Domingue
L
ieira .
Matricula:

Setor de Lotacdo:
Email:

Como enviar mensagem via menu (sendo operador do
comunicador)

1. Acesse o menu "Comunicacao Social" > Comunicador > Nova mensagem, conforme
imagem abaixo:

Eventos

Relatarios

Comunicador
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2. Selecione a categoria "Alunos", conforme imagem abaixo:

Nova Mensagem

Categoria:

Alunos

] Servidores
Continuar

Observacao: Caso nao possua a permissao de envio de mensagens para servidores, o
passo 2 nao sera necessario, pois o
sistema ja abrira a tela de selecdo de alunos.

3. Selecione os filtros de acordo com a sua necessidade. Apds a selecao dos filtros, clique no botao
"Continuar"”,
conforme imagem abaixo:
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Filtros de Destinatarios

Campus: *
Q
Modalidade: - -
Escolha uma ou mais opgdes
Participantes do Edital: . - B
Escolha uma ou mais opgdes
SituacBo do Aluno: Q, Matriculado
Anoletive:
Pericdo Letivo:
SituatcBo da Matricula Q, Matriculado

Periodo:

Curso; Procurer

E possivel selecioner mais de um item

Turmas: Procurer

E possivel selecionsr mais de um item

Digrios: Procursr

E possivel selecionsr mais de um item
Para encontrar um didrio entre com a sigla do componente ou o id do didrio.

Aluno: Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Pole EAD: Procurar

E possivel selecionsr mais de um item

Continuar Cancelar

4. Selecione as informacdes gerais e os destinatarios (quando disponivel). Clique no botdo
"Voltar" para retornar ao passo anterior. Clique no botao "Cancelar" para cancelar o envio das
mensagens. Para seqguir para o préximo passo, cliqgue no botao "Continuar", conforme imagem
abaixo:
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Nova Mensagem - Alunos
© Passo2de 3
Informacdes Gerais

ViaSuap: []

A mensagem serd entregue como uma notificacdo interna do Suap.

ViaE-mail: [
Amensagem seré enviada para o e-mail académico dos alunos selecionados. Caso nio possua, o envio seré realizado para o e-mail pessoal.
Via E-maildo ]
Responsavel

Amensagem sera enviads para o e-mail do responsavel dos slunos selecionados

Copiar Coordenador: ]

Uma copia da mensagem serd enviada pare cada coordenador de curso dos alunos selecionados

Copiar Diretor (]
Académico:

Uma copia da mensagem serd enviada para o diretor académice dos alunos selecionados.

Copiar Remetente (Vocé): ]

Uma cépia da mensagem sera enviada para vocé.

Destinatarios
O Matricula Nome Situagio Curso Turno

Continuar Voltar Cancelar

5. Insira o assunto e o conteldo da mensagem. Caso deseje anexar um arquivo, clique no botdo
"Escolher arquivo". Apds preencher todas as informacdes, marque a caixa de selecao
"Confirmacao" e clique no botao "Enviar Mensagem", conforme imagem abaixo:
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Nova Mensagem - Alunos
© Passo3de 3
Corpo da Mensagem
Assunto: *

Conteddo: *

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Caso deseje adicionar mais de um anexo, compacte-os utilizando uma ferramenta de zip. Tamanho maximo de 2,5Mb.

Confirmacédo do Envio

Confirmagdo:* [

Margque a opgéo acima e cligue no botdo enviar a mensagem.

Enviar Mensagem Voltar Cancelar

6. A mensagem sera adicionada para envio e uma confirmacdo aparecera na tela, conforme
imagem abaixo:
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A mensagem foi adicionada com sucesso. Por favor, aguarde o processamento.

Inicio Mensagem &

TESTE

Informacgoes Gerais

Remetente Cépla para Remetente
Via SUAP Via E-mall Vla Responsivel
Situacédo Data de crlagao Datadoenvio -
Total de
Registros 1 Total Enviados 0 Total Lelturas
Mensagem
TESTE
TESTE

Destinatarios que leram no SUAP (0)

0 Até o momento nenhum destinario leu a mensagem.

Como enviar mensagem via diario

1. Acesse o referido diario e clique em "Enviar Mensagem", conforme imagem abaixo:

Inicio Meus Diarios

Numero e titulo do diario

Assinar Diario (Interromper Posse) m

2. Continue o fluxo de envio da mensagem conforme descrito na secao "Como mandar a
mensagem via menu (sendo operador do comunicador)" a partir do passo 4.

Imprimir +

Enviar mensagem acessando o perfil do aluno
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1. Acesse o perfil do discente ao qual deseja enviar a mensagem e clique em "Enviar Mensagem",

conforme imagem abaixo:

Nome do aluno

Dados Gerais

Nome

Matricula
CPF

Periodo
Referéncla

Curso
Matriz

Situacéo
Sistémica

Impressio
Digital

Emitiu
Diploma

------------

( Prontuario )

Sltuacéo

Ingresso

I.R.A.

Qud. Periodos

Documentos v

Datada

Migracao

2. Continue o fluxo de envio da mensagem conforme descrito na secao "Como mandar a
mensagem via menu (sendo operador do comunicador)" a partir do passo 4.

através do e-mail suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende de avaliacao prévia. Para isso, favor

abrir um chamado enviando um e-mail para suporte@ifsp.edu.br com a sua solicitacao.
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