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O presente manual tem por objetivo auxiliar os(as) servidores (as) na utilizacdo das
funcionalidades do médulo Ensino/ETEP (Equipe Técnico Pedagdgica) que é umaferramenta
do SUAP que possibilita o registro e acomunicacao interna emrede sobre os(as) estudantes
do IFSUL.

Objetivo: Este modulo tem por objetivo auxiliar nas atividades da Equipe Técnico-Pedagdgica,
por meio da organizacao dos atendimentos e registros de acompanhamentos das solicitacoes
realizadas pela comunidade interna.

Perfis: Para os servidores em geral as opcoes que aparecem sdo: Solicitacoes e Adicionar
Solicitacdo (os servidores devem estar cadastrados no perfil “Membros ETEP” para poderem
gerir as funcionalidades desse médulo).

Conhecendo o médulo ETEP

As principais funcionalidades do Modulo sao:

e Acompanhamento: Esta funcionalidade tem por objetivo registrar os acompanhamentos
das solicitacoes realizadas pela comunidade interna a Equipe Técnico-Pedagogica;

o Atividade: Refere-se ao cadastro das atividades que ocorrerao no decorrer do ano; existe
a possibilidade de resultar em um calendario semestral/anual de eventos;

e Relatérios: Estafuncionalidade permite que os membros ETEP possam ter umavisdo geral
dos acompanhamentos realizados pela Equipe Técnico-Pedagodgica de toda a Instituicao.

Nota: O modulo ETEP ainda nao esta preparado para gerir dados sigilosos
pertinentes a categoria de profissional.

1) Cadastros prévios
Esta funcionalidade permite cadastrar os tipos de acompanhamento, atividade, documento e
encaminhamento.

Cadastro Prévio — Tipos de Acompanhamento
Permite cadastrar os tipos pré-definidos de acompanhamento que o solicitante poderd
escolher ao abrir uma solicitacao.

1. No SUAP, siga o caminho pelo menu: Ensino — ETEP — Cadastros — Tipos de
Acompanhamento;

2. Cligue no botdo “Adicionar Tipo de Acompanhamento”;

3. Natelaexibida, acrescente o tipo de acompanhamento (1) e uma breve descricdo (2) (caso
considere necessario) e apos clique no botao “Salvar” (3).



Cadastro Prévio — Tipos de Atividade

Permite cadastrar os tipos pré-definidos de atividades, cujo objetivo é padronizar as atividades
realizadas pelas Equipes Técnico-Pedagogicas, possibilitando a criacao de um historico das
atividades desenvolvidas na Instituicao.

1. No SUAP, siga o caminho pelo menu: Ensino — ETEP — Cadastros — Tipos de Atividade;
2. Cligue no botdo “Adicionar Tipo de Atividade”;

3. Natelaexibida, acrescente otipode atividade (1) euma breve descricao (2) (caso considere
necessario) e apoés clique no botdo “Salvar” (3).

Cadastro Prévio — Tipos de Documento
Permite cadastrar os tipos pré-definidos de documento, os quais serdo utilizados para serem
vinculados a uma atividade, por exemplo: atestados, pareceres, projetos.

1. NoSUAP, sigaocaminhopelo menu: Ensino— ETEP — Cadastros — Tipos de Documento;
2. Cligue no botdo “Adicionar Tipo de Documento”;

3. Na tela exibida, acrescente o tipo de documento (1) e uma breve descricdo (2) (caso
considere necessario) e apos clique no botdo “Salvar” (3).



Cadastro Prévio — Tipos de Encaminhamento
Permite cadastrar os tipos pré-definidos de documento, os quais serdo utilizados para serem
vinculados a uma atividade, por exemplo: atestados, pareceres, projetos.

1. No SUAP siga o caminho pelo menu: Ensino — ETEP — Cadastros — Tipos de
Encaminhamento;

2. Clique no botao “Adicionar Tipo de Encaminhamento”;

3. Natelaexibida, acrescente o tipo de encaminhamento (1) e uma breve descricdo (2) (caso
considere necessario) e apos clique no botao “Salvar” (3).

2) Acompanhamentos

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar os acompanhamentos das solicitacoes
realizadas pela comunidade interna a Equipe Técnico-Pedagogica.
Oservidorabreumasolicitacaodeatendimentoque passaraporumatriageminicial;sedeferida
€ encaminhada aos profissionais da Equipe Técnico-Pedagogica. O fluxo de funcionamento se
da da seguinte forma:

1. Solicitagcao: Refere-se a abertura e submissao da solicitacdo no sistema pelo solicitante;

2. Analise: A solicitacao é deferida ou indeferida pela Equipe Técnico-Pedagogica;

3. Registro: Refere-se aos registros textuais no acompanhamento e envolve 0s
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encaminhamentos, as acoes como anexar documentos e dar visibilidade do processo aos
envolvidos;

*Encaminhamento: Refere-se ao registro de encaminhamentos dados na solicitacdo de
acompanhamento;

4. Encerramento: Refere-se a finalizacdo da solicitacdo do acompanhamento.

Os passos serao detalhados a seguir.
Adicionar Solicitacao de Acompanhamento

1. No SUAP, acesse o menu Ensino — ETEP — Adicionar Solicitacao;

2. Na tela exibida, preencha os seguintes campos obrigatorios: (1) informe o nome do aluno
no campo autopreenchimento; (2) informe os detalhes que considere pertinentes para o
atendimento da solicitacdo; (3) escolha um tipo de acompanhamento que se encaixe na
solicitacdo (é possivel escolher mais de uma opcao); (4) apods, clique no botdo “Salvar” para
submeter sua solicitacdo a Equipe Técnico-Pedagogica.

Analisar a Solicitacao de Acompanhamento

Existemduasopcoes paraacessar assolicitacboes de acompanhamentoerealizar odeferimento
ou nao da solicitacao. Em ambas opcoes, o usuario € encaminhado para a tela de Solicitacoes
de Acompanhamento.

Opcao 1: Na pagina inicial do SUAP, os servidores da Equipe Técnico-Pedagogica com
permissao visualizardo na tela inicial um quadro resumo. Clique na opcdo “Solicitacoes
Pendentes” (1) para visualizar as solicitacoes.



Opcao 2: Através do menu SUAP: Ensino — ETEP — Solicitacoes
Nessa tela, as solicitacdes podem ou ndo serem deferidas; paraisso, clique na lupa (1) de uma
solicitacao de acompanhamento.

Apos clicar na lupa, aparecera a tela abaixo, a qual mostrara informacoes da solicitacao para
que a Equipe Técnico-Pedagodgica realize a triagem da solicitacao, que pode ser deferida ou
indeferida através da utilizacao dos botdes destacados.



Deferir a Solicitacao de Acompanhamento
Ao clicar no botdo “Deferir/Acompanhar” vocé serd direcionado para a tela inicial do
acompanhamento, onde € possivel visualizar maiores detalhes da solicitacao e a confirmacao

do deferimento.

A seguinte mensagem aparecera: Solicitacdo deferida com sucesso, mostrando que a solicitacao
foi aceita.
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Indeferir a Solicitacdo de Acompanhamento

Ao clicar no botao “Indeferir” serd apresentada ao usudrio uma caixa de texto para que seja
informada a razao do indeferimento. Essa informacao estaré disponivel ao solicitante como
justificativa do indeferimento da solicitacao de acompanhamento.

Registrar o Acompanhamento

1. Acesse o SUAP, no menu Ensino — ETEP — Acompanhamentos;

2. A tela de acompanhamento é exibida ao usuario,onde é possivel visualizar todos
0s acompanhamentos cadastrados no sistema;

3. Cliguenalupa(1)dorespectivo acompanhamento, no qual vocé desejarealizar umregistro.

Observacdo: E possivel visualizar os acompanhamentos conforme a sua atual
situacao no sistema, clicando nas respectivas abas.

Os acompanhamentos podem estar em trés situacoes distintas:

e Em acompanhamento: A solicitacdo passa para situacdo “Em acompanhamento”
automaticamente, apos o seu deferimento.
e Acompanhamento prioritario: Quando a solicitacdo é classificada como um atendimento
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prioritario, esta é destacada diante das demais solicitacoes.
* Acompanhamento finalizado: Quando a solicitacdo foi atendida, encerrando o seu ciclo.

Apos selecionado, é exibida a tela de acompanhamento da solicitacdo, onde o servidor tem
acesso adiversas abas (1), as quais permitem a realizacdo de uma série de acbes em cada uma
das funcionalidades.

As abas sao as seguintes:

1. AbalLinhadoTempo: mostraumavisaogeralecronoldgica, que possibilitaavisualizacdode
todas as ocorréncias pertencentes aquele acompanhamento, desde a abertura da solicitacao
até o seu encerramento.

2. Aba Registros: ¢ uma interacdo com o acompanhamento, onde sao adicionadas todas
as interacoes diretas com o solicitante, discente ou outros profissionais envolvidos no
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acompanhamento. Ela é textual e pode também ter anexos como apoio, servindo assim
como repositorio para arquivar documentos ou formularios. Para adicionar um registro ao
acompanhamento, cligue no botao “Adicionar Registro” (1).

@ Nota: Neste acompanhamento, ainda nao foi inserido nenhum registro.
Ao clicar no botdo “Adicionar Registro”, a seguinte tela é exibida, onde o usuario poderdinserir

registros textuais (1) e/ou anexar arquivos (2). Também é possivel tornar o registro visivel aos

interessados pré-cadastrados no acompanhamento (3) (explicaremos a seguir neste manual).
Apos, cliqgue em “Salvar” (4).

Nota: O campo (3) sé estard disponivel apds a realizacdo do cadastro dos
Interessados.

Apos salvar o registro, esse ficara visivel no acompanhamento da solicitacao.
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3. Aba Encaminhamentos: refere-se as acoes padronizadas ou comuns que visam nortear
os desdobramentos de um acompanhamento. Esses encaminhamentos sdo previamente
cadastrados no sistema. Um acompanhamento pode ter varios encaminhamentos.
Para adicionar um encaminhamento ao acompanhamento, cliqgue no botdo “Adicionar
Encaminhamento” (1).

@ Nota: Nesse acompanhamento ainda ndo foi inserido nenhum encaminhamento.
Ao clicar no botdo “Adicionar Encaminhamento”, a seguinte tela é exibida, onde o usuario

poderd escolher dentre a listagem dos encaminhamentos pré-cadastrados no sistema (1), o(s)
encaminhamento(s) mais adequado(s) a solicitacao (2). Apods, clique em “Enviar” (3).
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Apos o envio do encaminhamento, ele ficara visivel no acompanhamento da solicitacao.

4. Aba Interessados: E possivel adicionar outros interessados em um acompanhamento,
por exemplo, um coordenador de curso. Nesse caso, os interessados adicionados conseguem
visualizar os novos registros e encaminhamentos dados ao respectivo acompanhamento. Um
acompanhamento pode ter varios interessados cadastrados, sendo que interessados podem
ser quaisquer servidores que ndo foram considerados no escopo inicial do acompanhamento.

Para adicionar um novo interessado (ou profissional) ao acompanhamento, cliqgue no botdo
“Adicionar Novos Interessados” (1).
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Ao clicar no botado “Adicionar Novos Interessados”, a tela abaixo é exibida, onde o usuario
podera buscar pelo profissional/servidor a ser inserido como Interessado no respectivo
acompanhamento (1). Apods, cliqgue em “Enviar” (2). Apos o cadastro dos novos interessados,
esses terdao acesso as informacoes do respectivo acompanhamento.

A qualquer momento é possivel desativar um Interessado, basta clicar no botao “Inativar”.
Caso queira ativar novamente o Interessado, clique no botao “Reativar”.

Encerrar a Solicitacao
Para encerrar uma solicitacao, siga 0s passos abaixo:

1. No menu do SUAP, acesse Ensino — ETEP — Acompanhamento;
2. Cligue nalupa do acompanhamento que deseja encerrar;

3. Natela de acompanhamento exibida, clique no botao “Alterar Situacao”;
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4. Aseguintetelaéaberta,entdoousuariopodealterarasituacaodasolicitacdo. Paraencerrar
a solicitacdo clique na opcao “Finalizado” (1) e apds, no botao “Salvar” (2).

3) Ciéncia no acompanhamento

Esta funcionalidade possibilita que o solicitante tome ciéncia de qualquer registro efetuado
pela Equipe Técnico-Pedagogica, tornando o feedback mais rapido e simples. Para isso o
solicitante deve estar inserido como “INTERESSADO” em um registro ou encaminhamento,
pois somente assim o solicitante terd essa “visibilidade”.

Quando um servidor € marcado como visivel em um registro ou acompanhamento é enviado
um aviso para que ele possa visualizar a interacao em questao e tomar ciéncia daguela acao.
Para isso deve seguir os seguintes passos:

1. Acesse o SUAP. no menu Ensino — ETEP — Ciéncias Pendentes;

2. Na tela exibida, clique no botdo “Estou ciente” (1), isso faz com que o demandante
do acompanhamento fique sempre atualizado e que a Equipe Técnico-Pedagogica tome
conhecimento da ciéncia do solicitante em relacdo a um registro ou encaminhamento;

3. Aposisso, a seguinte mensagem é dada: Ciéncia tomada com sucesso.

Nota: Clicando nesse botao, vocé é redirecionado para a pagina da solicitacao do
respectivo aluno, onde vocé podera analisar o andamento e os registros realizados
no acompanhamento solicitado.
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4) Solicitacoes

Essa funcionalidade permite visualizar todas as solicitacoes cadastradas no sistema, além
de possibilitar a importacao desses dados para uma planilha do Excel. Para visualizar as
solicitacoes cadastradas no sistema, siga 0s passos abaixo:

1. No menu do SUAP, acesse: Ensino — ETEP —Solicitacoes:;

2. Natelaexibidaé possivel visualizar todas as solicitacoes de acompanhamento cadastradas
no sistema (1). Através das abas (2) é possivel visualizar as solicitacbes de acordo com a sua
atualsituacdo. Alémdisso, é possivel exportar os dados parauma planilha do Excel (3), clicando
no botao Exportar para XLS.

5) Historico de solicitacoes

Esta funcionalidade permite visualizar o histérico de todas as solicitacoes realizadas a ETEP
de um aluno e esta disponivel apenas para os servidores que possuem a permissao “Membros
ETEP”. Para verificar o histérico de solicitacdes de um(a) aluno(a), siga os seguintes passos:

1. Acesse a pagina do aluno, através do menu do SUAP: Ensino — Alunos e Professores —
Alunos;

2. Busque pelo(a) aluno(a) e cligue na lupa do(a) respectivo(a) aluno(a);

3. Napaginade visualizacdo do aluno, cliqgue na aba “ETEP” (1). Essa tela reline o historico de
todas as solicitacdes de acompanhamento do(a) aluno(a) (2).
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5) Atividades

Estafuncionalidade tem por objetivo organizar os registros das atividades que serao ou foram
desenvolvidas pela Equipe Técnico-Pedagogica, possibilitando a criacao de um portfolio das
acoes desenvolvidas. Para cadastrar uma atividade, deve-se seguir os seguintes passos:

1. Acesse o SUAP, no menu Ensino — ETEP — Atividades. Na tela exibidatém-se: (1) abasde
visualizacao das atividades cadastradas no sistema (Meu campus - visiveis apenas as atividades
referentes ao Cdmpus de lotacdo do servidor; Compartilhadas - visiveis as atividades que foram
compartilhadas pelo Campus e pelos demais cdmpus da instituicéo); (2) botdo para adicionar uma
nova atividade; (3) bot&o para exportar uma listagem das atividades cadastradas no sistema
para uma planilha do Excel.

2. Para adicionar uma atividade, clique no botao “Adicionar Atividade” e preencha todos os
campos obrigatorios (*), apos cliqgue no botao “Salvar”.
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@ Nota: Os tipos de atividades devem ter sido cadastrados previamente no sistema.

3. Apds salvar a atividade, vocé é redirecionado para a tela inicial, onde aparecerdo todas as
atividades cadastradas no sistema.

4. E possivel adicionar documentos a uma atividade especifica, conforme serd demonstrado
aseguir.
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No menu Ensino — ETEP — Atividades, na tela exibida clique na lupa de uma atividade
especifica;

Na tela exibida, clique no botao “Adicionar Documento”. Na tela que abrird, selecione o
arquivo do documento a ser inserido, apos escolha o tipo de documento e clique no botao
« »

Salvar”.

Também é possivel ir diretamente no menu Ensino — ETEP — Documentos e, na tela
exibida, clicar no botéo “Adicionar Documento”.

A tela abaixo é exibida; selecione o arquivo do documento a ser inserido (1), escolha o tipo
de documento (2) e vincule esse documento a uma atividade especifica (3), apos clique no
botao “Salvar” (4).
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Nota: Em “Atividade*” é necessario vincular o documento a atividade a qual o
documento faz parte.

6) Relatorios

Esta funcionalidade permite que os membros ETEP possam ter uma visao geral dos
acompanhamentos realizados pela Equipe Técnico-Pedagodgica de toda a Instituicao. Para
gerar o Relatorio de Acompanhamentos, siga 0s seguintes passos:

1. Acesse o SUAP, no menu Ensino — ETEP — Relatério de Acompanhamentos

2. Na tela exibida ha diversos campos (1), os quais servem de filtros para gerar um relatorio

que atenda as necessidades do setor. Apos, selecione os dados e clique no botao “Consultar”
(2).

3. Entao, orelatorio é gerado de acordo com os campos que foram selecionados na etapa
anterior.
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Nota: O relatério gerado apenas mostra os dados basicos do acompanhamento,
@ como Campus, tipo, entre outros. Nao havera acesso direto aos dados do
acompanhamento.

Para obter mais informacoes, entre em contato com a Proé-reitoria de Ensino (PROEN). Se

vocé encontrar algum problema no sistema, vocé pode abrir um chamado para o suporte de
Tecnologia da Informacao (T1) através do SUAP.
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