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1. O que é o modulo Diario de Atividades?
a. Motivagao
b. O que é o mbédulo?
c. O que pretendemos melhorar?
d. Quem usa o moédulo?

2. Como utilizar o médulo Diario de Atividades

Como cadastrar novos perfis profissionais?

Como cadastrar novos tipos de atividades?

Como cadastrar novas atividades institucionais?

Como registrar atividades diarias?

Como registrar solicitagdo de atendimento?

Como atribuir profissional para atender uma solicitacéo?
Como negar uma solicitacdo de atendimento?

Como consultar as solicitagcdes que lhe foram atribuidas?

>Q -0 Q0 T DO



Motivacao

Falta de
sistema
informatizado

S

/
\\\\m\

W

\
\}\

=_

SB=
Dificuldade em
registrar os
atendimentos
diarios

O

Perda de
informacdes
historicas dos
atendimentos

=
Dificuldade no
gerenciamento
dos

profissionais do
atendimento




O que é o modulo Diario de Atividades?

E um mddulo do sistema Suap que permite realizar o registro das
atividades diarias dos atendimentos realizados de forma online.

Através dele é possivel registrar as atividades, registrar/receber
solicitacoes de atendimento, atribuir um profissional para atendimento
ou negar uma solicitacao de atendimento de um aluno.

Atividades Solicitagdes Atrlbylr Negar
profissional atendimento




O que pretendemos melhorar?
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Consumo de Gerenciamento Sobrecarga de
papel da equipe atendimentos

Agilidade



Quem usa o modulo?

Perfil Precisa de permissao especifica?

Operador do Diario

de Atividades Sim. Solicitar através da Central de Servicos de TI.

Coordenador do
Diario de
Atividades*

Sim. Solicitar através da Central de Servicos de TI.

*Além das func¢bes do Operador, faz a distribuicdo/negacdo dos atendimentos solicitados pelos Alunos.
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Como cadastrar novos perfis profissionais?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina do
Diario de Atividades:
- ATIVIDADES ESTUDANTIS »
Diario de Atividades*

= Nome
Cadastros» Perfis*. 2 Aabetzadora)
@ Cuidador(a)

. ~ o e @ Intérprete de LIBRAS
3. Clicar no botao Adicionar

. @ Ledor(a)
Perfil. ‘

Il DES. INSTITUCIONAL @ Psicopedagogola)
, , . . ., . © ENSINO > :

*$6 usudrio com perfil de Coordenador do Didrio de @ Transcritor(a) BRAILLE
Atividades tem permisséo para cadastrar novos = EXTENSAO

perfis. 2 GESTAO DE PESSOAS



Como cadastrar novos tipos de atividades?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina do
Diario de Atividades:
- ATIVIDADES ESTUDANTIS »
Diario de Atividades*
Cadastros* Tipos de

Atividades?™. —

3. Clicar no botao Adicionar
Tipo de Atividade.

Q

Buscar Filtrar por Perfis

A
INICIO | Ir Todos

€ ADMINISTRACAO

# Nome XA Descricio

@ Acesso por escadas (com carro escalador)

@ Acompanhamento a banheiro

*S0 usudrio com perfil de Coordenador do Didrio de
Atividades tem permisséo para cadastrar novos
tipos de atividade por perfil.



Como cadastrar novas atividades institucionais?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina do
Diario de Atividades:
- ATIVIDADES ESTUDANTIS »
Diario de Atividades*

i Nome
Cadastros > Tlp OS de @ Cursos de capacitacao profissional
Atividades Institucionais™. @ Encontro pedagogico
@ Participacdo em eventos institucionais
3. Clicar no botao Adicionar < Participacio em Reurices

Tipo de Atividade
. . *$6 usudrio com perfil de Coordenador do Didrio de Atividades tem
Institucional. permissdo para cadastrar novos tipos de atividades institucionais.
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Como registrar ati\{L




Como registrar atividades diarias?

1. Realizar o login no Suap.

A INIiCIO

2. Navegar até a pagina do € ADMINISTRACAO
Diario de Atividades:
- ATIVIDADES ESTUDANTIS
» Diario de Atividades’
Registro de Atividades.

3. Clicar no botao Adicionar
Atividade diaria.

‘ Minhas )

Nenhum Atividade diaria encontrado.
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Como registrar atividades diarias?

4. Preencher as informacdes A Jos
das atividades diaria Rl e
rea|i2ada. Tumos:* ) Mapha () Tarde [ Noite

Participantes:  Procurar Q

5- Clicar em um dOS b0t6es E possivel selecionar maisde umitem

Localize pelo nome, CPF ou matriculado(s) participante(s)

d e Sa |Va r. Atividades realizadas:

Atividades Institucionais:

[") Cursos de capacitacio profissional | Encontro pedagégico
["] Participacio em eventos institucionais || Participacio em Reunides
Observacoes:
Dificuldades:
Sugestoes:

Responsavel: *

5 - @ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Como registrar solicitacao de atendimento?

1. Realizar o login no Suap.

A INICIO ‘ Minhas ’
2. Navegar até a pagina do € ADMINISTRAGAO
Diario de Atividades: ﬁ
- ATIVIDADES ESTUDANTIS

» Diario de Atividades»
Registro de Solicitago. n—

Nenhum Solicitacao encontrado.

3. Clicar no botao Adicionar
Solicitacao.
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Como registrar solicitacao de atendimento?

4. Preencher as informacdes T e

da solicitacao. bar ot |
Data de Términes

5. Clicar em um dos botdes socacio:

de Salvar.

*Perfil Profissional é o qual o Aluno deseja para a
solicitag¢do de atendimento em questdo.

Aluno: *
**Qualquer Aluno tem como solicitar atendimento
na tela de inicio do SUAP, através do botdo
Solicitar Atendimento Especial.

Localize pelo nome, CPF ou matriculado aluno(a)

Solicitante: *

16



Como atribuir profissional para
atender uma solicitacao?



Como atribuir profissional a uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap. a
2. Navegar até a pagina do € ADMINISTRACAO -
Diario de Atividades:

- ATIVIDADES ESTUDANTIS

» Didrio de Atividades»

Campus Data de cadastro

REITORIA  10/06/2019 18:40

3. Clicar no icone Lupa da
solicitacao desejada.
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Como atribuir profissional a uma solicitacao?

4. Clicar no botao Atribuir.

*$6 usudrio com perfil de Coordenador do Didrio
de Atividades tem permisséo para fazer esta
operacdo.

5. Adicionar o(s)
atendente(s) a solicitacao.

6. Clicar no botao Salvar.

Solicitagao 4 mmp

- Dados Basicos

Status Pendente

Datade 11/06/2019 Datade

Aluno inicio  19:00:00 fim 11/06/2019 19:15:00

; g Datada 10/06/2019 s
Tipo de Solicitacido solicitacs 18:40:38 Solicitante

Observacio solicito cuidador paraconducao asalade aula

Inicio » Solicitagdes » Visualizar solicitacao » Assumir atendimento
Atendentes:*  Procurar

s =

E possivel selecionar maisde umitem
Procure pelo nome, CPF ou matriculado(s) participante(s)

€D ¢
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Como negar
solicitacao de ate



Como negar uma solicitacao de atendimento?

1. Realizar o login no Suap. a
2. Navegar até a pagina do € ADMINISTRACAO -
Diario de Atividades:

- ATIVIDADES ESTUDANTIS

» Didrio de Atividades»

Campus Data de cadastro

REITORIA  10/06/2019 18:40

3. Clicar no icone Lupa da
solicitacao desejada.
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Como negar uma solicitacao de atendimento?

4. Clicar no botdo Negar.

*$6 usudrio com perfil de Coordenador do Didrio
de Atividades tem permisséo para fazer esta
operacdo.

5. Informar uma justificativa
para a solicitacdo nao ser
atendida.

6. Clicar no botao Salvar.

Solicitagso
- Dados Basicos ’

Status Pendente

Datade 11/06/2019 Datade

Aluno inicio  19:00:00 fim 11/06/2019 19:15:00

Datada 10/06/2019

TipoideSoliciacio solicitagio  18:40:38

Solicitante

Observacio solicito cuidador paraconducao asalade aula

Inicio » Solicitacdes » Visualizar solicitacao » Negar atendimento

Justificativa: *

s mmp

CD 4= ¢
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Como consultar as solicitacoes que Ihe
foram atribuidas?



Como consultar as solicitacOes atribuidas a vocé?

1. Realizar o login no Suap. a
2. Navegar até a pagina do € ADMINISTRACAO -
Diario de Atividades:

- ATIVIDADES ESTUDANTIS

» Didrio de Atividades»

Campus Data de cadastro

REITORIA  10/06/2019 18:40

3. Clicar no icone Lupa da
solicitacao atribuida.
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