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Introducdo

Este guia tem como principal objetivo mostrar as Etecs, como o Microsoft Teams foi
estruturado, como as unidades devem proceder com a verificacdo das equipes
(componentes curriculares) bem como incluir / excluir coordenadores, docentes e

discentes das equipes (componentes curriculares).



Processo centralizado de

criacdo dos Teams

As equipes de todas as Etecs foram criadas de forma centralizada pela equipe DI/SYSMAIL, no
Microsoft Teams, apos discussoes e deliberacbes pelos gestores do CPS. Este processo criou
os componentes curriculares como salas de aulas virtuais na plataforma, chamadas de times
ou equipes, e a partir desta estrutura as Etec atuardo na verificacao, finalizacao e teste da

operagao, e posteriormente na operagao das aulas online.

Como as equipes foram criadas?

No Microsoft Teams, qualquer grupo de pessoas recebe o nome de Equipe. Sendo assim,
cada componente curricular (equipe) teve incluido na equipe os respectivos alunos,
professores e coordenadores. Cada turma foi criada de forma separada, formando uma
equipe especifica, tendo seus alunos matriculados alocados automaticamente conforme
as listas fornecidas pelo NSA e SIGA Etec, sempre obedecendo as peculiaridades das
unidades quanto as divisbes de turmas, ou seja, neste ambiente as aulas também
seguiram os critérios previstos com as divisdes de turmas gerando assim equipes com 40

alunos, Equipe Grupo A com 20 alunos e Equipe Grupo B com 20 alunos.



Cada equipe recebeu um nome composto por:

Cddigo da Unidade (000), Médulo ou Série (1,2,3,4), Turma (A, B), Nome do Componente
Curricular, Desdobramento da Divisdo de Turmas (GA, GB), Curso, Organizagdo Curricular
(0C.1.20,0C.2.19,0C.1.19).

Exemplo: 096-1A BD | GA ETIM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS 0C.20

096: Etec Pedro Ferreira Alves — Mogi Mirim

TA: 1° Modulo/Série, Turma A

BD I: Componente curricular - Banco de Dados |

GA: Divisao de Turma — Grupo A

ETIM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS: Ensino Médio Integrado ao Técnico em
Desenvolvimento de Sistemas

0C.20: Organizacao curricular de 2020

ﬁ ﬁ :h...‘." da burmas]
[a][eD Il|GAl[ETIM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS|{OC.20][ =25 |
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O processo de automatizacéo da criagcdo das equipes (componentes curriculares) utilizou como

base os dados do NSA/SIGA, componentes (por curso, matriz e periodo) e as contas de e-mail

institucionais (SYSMAIL) dos alunos matriculados. A equipe DI/SYSMAIL criou e estruturou

79.020 times (componentes curriculares) para as Etecs.



Como as equipes serdo geridas?

Em cada equipe (Componente Curricular) foram inseridas as trés contas de gestdo do MS
Teams: a conta de gestdo geral da unidade (e000.teams@etec.sp.gov.br), a conta do
coordenador pedagdgico (e000.pedagogico@etec.sp.gov.br) e a conta do orientador
educacional (€000.educacional@etec.sp.gov.br). Essas contas sdo para a unidade administrar
as equipes na unidade. A conta e000.teams@etec.sp.gov.br, é também utilizada pela equipe
SysMail para manutencao das equipes quando necessario, portanto a senha nao pode ser
alterada. As contas e000.pedagogico@etec.sp.gov.br e e000.educacional@etec.sp.gov.br tem a
mesma permissao da conta e000.teams@etec.sp.gov.br, no entanto podem ser utilizadas como
e-mail das respectivas coordenadorias e a senha deve ser alterada no primeiro acesso. Por
decisdo da GSE/Cetec, os coordenadores e docentes foram adicionados como acesso
proprietario (professor). Além disso foram inseridos os alunos matriculados no referido

componente curricular, sendo os alunos (membros).

OBSERVAGAO: Aqui cabe ressaltar que os coordenadores, docentes e discentes que foram
inseridos nas equipes sdo aqueles que no momento da coleta de dados (NSA/SIGA Etec)

estavam com o e-mail institucional cadastrados corretamente no NSA/SIGA Etec.

O que é acesso proprietario?

E 0 acesso que permite incluir contetido e novos membros ou proprietario na equipe. Alunos néo
podem ser definidos como proprietarios. Os proprietarios também podem excluir membros e
converter outros proprietarios em membros ou depois de converter um proprietario para

membro proceder para a exclusao.



Os professores ja possuem
acesso as equipes

Sim, os docentes ja possuem acesso as equipes (componentes). No entanto, a Unidade de
Ensino devera revisar se os componentes curriculares estdo com os docentes inseridos
corretamente seguindo a atribuicdo de aulas, pois devem ser considerados as seguintes
situagoes:
1.Docente sem e-mail institucional cadastrado no NSA/SIGA no momento da coleta dos dados;
2.Docente com e-mail institucional cadastrado no NSA/SIGA, porém errado no momento da

coleta de dados;

Os alunos ja possuem acesso a
equipe?

Na criacdo das equipes (componentes curriculares), os alunos ja foram alocados em cada
componente curricular. Cabe salientar que, por este método, os proprietarios ja possuem acesso
a equipe, mas os alunos ainda precisam ser ativados na referida equipe (componente curricular)
pelo coordenador pedagdgico, coordenador de curso ou pelo Professor do componente
curricular. Isso é feito por um proprietario da equipe, ao pressionar o botdo ATIVAR que aparece

na interface.



Microsoft Teams
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Atencdo: Serd necessdria uma acgdo de verificagdo das equipes, que sera explicado nos
proximos topicos deste mesmo documento. Uma vez a equipe ativada, ndo é possivel reverter a

acao. O impacto se por acaso alguma unidade ja ativou acidentalmente a equipe é que os
alunos receberam um e-mail avisando que uma equipe foi criada.



Acoes do Diretor

da Unidade

O coordenador pedagdgico nas Unidades juntamente com os coordenadores de curso devera
participar do processo de finalizagdo e checagem da configuracdo dos times, conferindo e

ajustando as equipes conforme a estrutura criada descrita neste documento.

Gestores do Teams

O Diretor da Unidade, o Coordenador Pedagdgico e o Orientador Educacional receberam
contas para fazer a gestao do Teams em sua Unidade de Ensino.

1.0 Diretor recebeu, no e-mail e000dir@cps.sp.gov.br, os dados de acesso das contas de
gestdo das equipes da unidade (conta de e-mail e senha), sendo estes compostos pela
conta e000.teams@etec.sp.gov.br, €000.pedagogico@etec.sp.gov.br e
€000.educacional@etec.sp.gov.br.

2.0s coordenadores ja foram inseridos nos componentes, com seus e-mails institucionais,
porém, é necessario fazer a conferéncia das informagdes verificando se os
coordenadores e professores foram inseridos corretamente.

3.As contas de e-mails e000.pedagogico@etec.sp.gov.br e
e000.educacional@etec.sp.gov.br tem sua funcionalidade ativa, isto &, pode ou nao ser
utilizada para envio de mensagens de e-mail a critério do diretor da Unidade.

4.0 Diretor devera repassar o acesso dessas contas ao coordenador pedagodgico e
orientador educacional.

5.Caso seja detectado que algum coordenador, docente ou discente ndo foi inserido
corretamente na equipe € necessario proceder com a inser¢do manual do

coordenador/docente/discente. (Ver item 3.2)



6. E necessdrio informar, e ressaltar, aos docentes que as contas
e000.teams@etec.sp.gov.br, e000.pedagogico@etec.sp.gov.br e

€000.educacional@etec.sp.gov.br ndo devem ser removidas e nem rebaixadas a membros



Acoes do Coordenador

Pedagégico e sua equipe de
coordenadores de curso

O Coordenador Pedagdgico juntamente com os coordenadores de curso deverao realizar a
checagem da estrutura criada para os cursos dos quais sdo responsaveis e articular com seus

professores a operagao no Microsoft Teams.

Primeiro, as boas praticas

A seguir apresentamos algumas boas praticas para que o Coordenador atue com seus

professores pos recesso escolar:

Informar aos docentes que eles ainda ndo devem ativar as turmas pois apos ativada a
turma os alunos podem interagir na equipe. Sera necessario aguardar as diretrizes do
Diretor da Unidade para o inicio das atividades académico pedagdgicas. Cabe salientar que
nada impede que o componente curricular ja seja ativado, tanto pelo coordenador quanto

pelo professor;

A equipe da Etec precisa realizar uma conferéncia nos componentes curriculares,
verificando se a quantidade de alunos inseridos coincide com a quantidade de alunos da

lista de alunos matriculados no NSA/SIGA (lista de chamada).

Incluindo os docentes nas equipes

Esta equipe gestora da Etec sera responsavel pelo cadastramento, como proprietério, de
professores/coordenadores que por algum motivo ndo foram cadastrados no momento da

criacao das equipes.



1.A equipe da unidade, Diretor, Coordenador Pedagdgico, pode acessar o Microsoft Teams
das referidas contas de gestao (e000.teams@etec.sp.gov.br;
e000.pedagogico@etec.sp.gov.br; e000.educacional@etec.sp.gov.br).

2.Serda necessario ingressar em cada equipe criada para inserir 0s
professores/coordenadores que nao foram inseridos. Primeiramente obtenha a
atribuicdo de aula com os e-mails institucionais dos docentes.

3.Para inserir um professor no Microsoft Teams, sera necessario realizar a operagao

adicionar membro.

M roaalt Teamd

Eqqunpesn 1 BN Lriar wma soqpeipe ou ngeenar rala
Etec Ok Etec Etec
PFahas PFAlas P Adven
096 096 096
HG-dA TCME B GB TEC : : A, TEC 96~ 1A FW Il G ETIM C6-4A PF IV GE TEC
BECAMICA OC 218 NOAT I r }v" 18 WOITE IMFORMAT A PARA INTERN FAECAMICA 02,18 ROHITE
Etec } Gar ' Etec
Pralvas PRAMY
5 . 086
F N G TEL 96-4A O TEC MECANICA F96-4A ECD TEC MECAMICA Ta-44 [
AEL 18 RCATE 218 MCHTE 218 NCHTE FE AN A O FCHTE

4. Para inserir, digite o e-mail institucional do professor/coordenador e pressione adicionar

membro. Certifique-se que a aba Professores esta selecionada.



Adicionar membros a 096-2A SOCIOLOGIA ETIM LOGISTICA
0C.19

Aba Professores Botdo Adicionar

Viocé precisara ativar a sua eguipe para adicionar os alunos a ela. 0

Pesquusar professores

Digite aqui o e-mail institucional do Professor/Coordenador
e depois cligue em ADICIONAR

A busca pode ser feita pelo nome do docente

{mas deve-se tomar cuidado com homoénimos)

Conferindo os alunos nas equipes
(disciplinas)

E possivel que, ao se analisar a lista de chamada corrente com a lista de alunos no

Microsoft Teams, se encontrem divergéncias (alunos a mais ou a menos). Os alunos que se

encontram no Microsoft Teams nesse momento refletem duas situacoes:

* alunos que estavam matriculados no momento da coleta de dados pelo NSA/SIGA.

 alunos que possuiam e-mails institucionais validos na data da coleta de dados pelo
NSA/SIGA.
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Atengao: O NSA/SIGA forneceu para a equipe SYSMAIL as listas exportadas tendo como
base a matricula corrente dos alunos a partir do dia 23 de margo, incluindo os estudantes
gue possuiam nesta referida data o e-mail institucional criado e ativo. Alunos que nao
tinham os e-mails institucionais regularizados ndo foram incluidos nesta lista e alteracées

realizadas na matricula a partir de 23 de margo, ndo serao refletidas no Teams.

1. Para analisar a lista de chamada no Microsoft Teams sera necessario obter a lista de
chamada no NSA/SIGA que contenha os e-mails institucionais dos alunos

2. Para obter a lista de alunos que se encontram no Microsoft Teams sera necessario
acessar a opgao gerenciar equipe, na propria ferramenta e depois clicar em membros e

convidados.

N
Etec % 096-3A PW Il GB ETIM INFORMATICA PARA INTERNET OC.18 -
m e g Lpners Ahve

g Rl PW I GB ETIM INFO... e

S for neceisario cBgue am ADICIONAR I:}"
BMEMEBRO & Informae o a-mall institucional
Propristirios ou nome dos Alunos separados por ;"

CLIDADD com ot haomdnimos
I Blgrsluiri & Crrealialid ' I@)

FH B suLis upa ando pae s ingrenar. Abive aula squipss pat dedel- o e

@




3. Caso haja alguma divergéncia, a mais ou a menos, deve-se anotar esta informacgao pois
alunos s6 podem ser adicionados ou excluidos nos componentes apdés o componente

curricular ser ativado.

Atencao: Somente sera possivel incluir ou remover alunos apds ativagéao da disciplina.

4. Para inserir um aluno no Microsoft Teams sera necessario realizar a operagao adicionar

membro.

Mz roaal Teamd

L |
Equsipes (=) B s wm squspe o ngeear rels
-l
(]
- o
b= Etec . Etec
Prahves PFAlas
8 096 e v 096
a (96-4A TCMC UGB TEC @& s G, TEL 096-34 PW Il G@ ETIM 9644 PF IV GE TEC
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Etec 7 Gy srca Etec Etec
PRahas PFAlvas PF Aree
)
098 A 096 096
144 PF IV G4 TEC (H6-4A 01 TEC MECANICA (96-4A ECO TEC MECANICA YoG-a DTCCM GB TEC
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Apds é necessario informar o e-mail institucional no campo e em seguida pressionar o

botdo Adicionar. Certifique-se que a operagao esta inserindo um novo ALUNO.

Adicionar membros a Classes

Alunos | Professores
—

Pesquisar alunos ! I

Insira o e-mail institucional do (s} alunos {s}.
5Se preferir, pode fazer a busca por nome.
CUIDADD com os homdnimaos.

Fechar

Atengao! Nao definir o ALUNO como PROFESSOR, por conta dos riscos e privilégios que
este perfil possui. Se, acidentalmente, um aluno for inserido como proprietario, é necessario
clicar gerenciar equipe, e depois em proprietario, clicar em membro.

Hese e : — R m

P kSR, SRS L B LS AN Tl

EEE I35 096-3A PW 1| GB ETIM INFORMATICA PARA INTERNET OC.18

n“ m i Pecdrg P Al

0%6-34 PW 11 GB ETIM INFO... = Moo
PG e

- S Y

LA Ese oo Rarre ) ﬁ,m
® =L
Marrizrau & cenerdadoa "
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Conferindo todas as turmas

O Teams oferece um relatério onde é possivel visualizar todas as equipes que foram

criados na unidade.

1. Quando se abre o Microsoft Teams utilizando um dos e-mails de gestor,
e000.team@etec.sp.gov.br, e000.pedagogico@etec.sp.gov.br ou
e000.educacional@etec.sp.gov.br, todas as disciplinas serdao apresentadas conforme

exemplo abaixo:

—— . - I )

Equipes T B Criar v ek G ipeiiad sela

Etec Etec Etec
PFares PFARES FF s
096 096 096
US6- 24 LING PORT LITER ETIM D520, ECY ETIM BAELAMILA D928 FISHLA ETIMN MECAMNICA U -2 HILUD ETIMN MECANICA
MECANICA OC. 10 [ L] 019 OC 10

OG- 24 ECLRC FISKCA ETIM Crag= 24, 1 TEC ALTOMACAD G- 38 PTCCAL TEC
BEECAMRCA O 10 IMDLUSTREAL OaC.7.19 BROITE ALTOMACAT INDUSTRLAL

Etec Etec Etec
FFalvwas PFAlves FFAlvas
08E 086

O Teams oferece um relatério onde é possivel visualizar todas as equipes que foram

criados na unidade.
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2. Para se obter uma visdao mais detalhada das equipes criadas, clique no botao

Configuragdo (engrenagem) e em seguida “Gerenciar equipes”:

+ . . .
#- 85 Criar uma equipe ou ingressar nela

Gerenciar equipes

Alternar, alizagao

=

096
A FISICA ETIM MECANICA 096-2A FILO ETIM MECANICA
0C.19 OC.19

3. Sera exibida uma interface que mostra todas as equipes, em ordem alfabética, com o
total de pessoas por Equipe na coluna Pessoas. Observe na imagem de exemplo que o total
de Pessoas (3) representa os usuarios ativos, no caso os gestores, pois os alunos ainda nao
foram ativados neste exemplo. Aqui também é possivel ver a quantidade de Equipes (Ativo)

vinculadas a conta com a qual se esta logado.

h‘“‘ﬁﬂl T'.m ) - — — : — m

predwees | & cweo |

—

Py L P 1
Mo gsemplo, ¢ Unideds powwe T Iguipes
Hamporg et ey Carrnulanm) prmcindes
k4 AP I . -

2 2 - z

=] L - 1
= E -
-]
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4. Por meio dessa interface, apos a ativagao da turma, descontando-se o total de gestores
do total de pessoas, sera possivel avaliar o total de alunos e se existem divergéncias com a
lista de presenca (corrente) do NSA/SIGA.

5. Na barra de busca “pesquisar equipes”, localizada na parte superior, ao se digitar o nome

do curso, por exemplo, Desenvolvimento de Sistemas, serao listadas todas as equipes do
referido curso.

<  Voltar

Gerenciar equipes  Teams  Analytics

e | <7

» Ativo (700)

Nome Descrigdo

Etec

PL;' 096-1A ADM MARK GA ETIM ADMINIST... Etec Pedro Ferreira Alves

Etec

S 096-1A ADM MARK GB ETIM ADMINIST... Etec Pedro Ferreira Alves

Como remover .
discentes/docentes/coordenadores das equipes

Caso a unidade perceba que um Coordenador/Docente/Discente foi inserido por engano no

componente curricular, € necessario fazer a exclusao.



Removendo proprietdrios
de uma equipe

.
PEFEE @ 096-14 ADM MARE GA ETIM ADMIMNIST RAK;.E;U OC.20 -
096-14 ADM MARK GA ETI... e b
@"W"'""' 1| Expandir a guia proprietarios Clicar agui
- - &
& I 2 sl o propristiria a ser removidé” i j
o I .
Larez] 4
._ Tornar o proprietirio gue
serd removido, um ﬁ
._ mEmbes na squipe

Belma byaows p e wial i inl

Para remover membros de uma equipe € necessario clicar em Gerenciar equipe em seguida
expandir a guia proprietdrios (1) se for o caso.

Localizar o proprietario que serd excluido (2).

Na sequéncia é necessario clicar em proprietario do usudrio a ser excluido (3) e torna-lo

membro (4).
OBS: Nao é possivel excluir um proprietario sem antes torna-lo membro.

ATENGAO: Caso um aluno acidentalmente seja incluido como proprietério, siga esses
passos para torna-lo membro. Lembro que alunos nao podem ser proprietarios devido as

funcionalidades e privilégios que os proprietarios tém dentro do MS Teams.

CUIDADO: Jamais deve-se remover, ou rebaixar a membro, as contas
e000.team@etec.sp.gov.br, €000.pedagogico@etec.sp.gov.br ou
€000.educacional@etec.sp.gov.br
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Removendo membros
de uma equipe

Para remover um membro é necessario ser um proprietario na equipe, ou seja, qualquer

proprietario pode remover membros e tornar outros proprietarios como membros.

Caso um proprietario por acidente se auto promover a membro, sera necessario outro
proprietario promové-lo novamente para proprietario (3).

Para proceder com a exclusao é necessario acessar a interface de “Gerenciar Equipe”,
expandir a aba membros e convidados (1).

Localizar o membro que serd excluido (2).

Clicar no “X” logo a frente da palavra “Membro” (4).

ATENGAO: Quando for excluir um membro o MS TEAMS n&o pergunta se deseja excluir, ele

simplesmente exclui.

Proprietarion Tl { (4) para
Membros e comddades (1 1 Expandir a aba membros e convidados K
s T Atrege st para alungs
.'-- 2 Localizar o membro QUE Sefd exXciuido
Caso seja necessario tornar um membro em um 3
proprietario basta clicar em membro e escolher a ¢ MipmiL

op¢do proprietario, mas aten¢do para executar
es5as acdes ¢ necessario ser um proprietario,



Operacoes sobre o e-mail

institucional

Os e-mails institucionais sdo criados e administrados pelo sistema SYSMAIL e o NSA/SIGA
realiza um processo de solicitagdo e sincronizagdo desses e-mails para a base de dados
académica.

O NSA/SIGA vem realizando diariamente processos de sincronizagao entre os sistemas para
resolver as questdes dos alunos que ainda ndo possuem os e-mails institucionais. Para alunos,
0 processo de sincronizagao objetiva encontrar quem nao possui o e-mail @etec.sp.gov.br e, se
houver condigdo de criagdo, o processo automatico, ja programado no NSA/SIGA, solicita a
criacdo desses e-mails. A unidade ndo precisa realizar nenhuma operagao de solicitacao a
equipe SYSMAIL.

Para professores, o processo de sincronizagao do NSA/SIGA busca obter os e-mails que foram

criados por solicitagcao do sistema SIG-URH, trazendo-os para a base académica.

Gestdo dos e-mails institucionais
pela Unidade

1. Todo aluno e professor tem acesso a uma conta de e-mail institucional.

2. Existe um sistema chamado de SYSMAIL (https://sysmail.cps.sp.gov.br) que realiza a
gestdo destas contas (ele funciona integrado ao NSA/SIGA Etec, SIGURH)

3. Os diretores da unidade tém acesso a este sistema, podendo gerenciar as contas da
unidade (solicitando redefinicdo de senhas, por exemplo). Cada um tem prerrogativas
diferentes no sistema:

a. O Diretor (com a conta e000dir@cps.sp.gov.br) tem acesso geral

b. O Diretor de Servigo da area administrativa (com a conta e000adm(@cps.sp.gov.br) tem

acesso a docentes, funcionarios e estagiarios.



c. O Diretor de Servigo da area académica (com a conta e000acad@cps.sp.gov.br) tem
acesso aos alunos.
d. Existe ainda um acesso para a Tl da unidade, ou para um responsavel local na unidade

(e000ti@cps.sp.gov.br ou local.ue000@etec.sp.gov.br).

Redefini¢do de senha e
recuperacdo de e-mail

Aredefinicdo de senha pode ser solicitada diretamente pelo usudrio (aluno e professor) pelo

site www.etec.sp.gov.br clicando em "E-mail institucional” (1) e, depois, em "Redefinir senha"

(4):

[~ R bl o= e P = T N Rpeveia TP X0
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A redefinicdo é feita em duas etapas (por seguranga):

* Primeira etapa — é solicitado o CPF e o0 e-mail institucional e é enviado um e-mail para a
conta de e-mail pessoal do aluno;

e Segunda etapa - clica-se no link recebido por e-mail para confirmar a solicitagao de
redefinicdo. Basta confirmar e um novo e-mail sera enviado, para a conta pessoal, com a
nova senha.

Este processo pode acontecer em até 24 horas pois depende da quantidade de solicitacdes
realizadas, mas geralmente ocorre de 10 a 20 minutos.

Descobrir gtua! éo
e-mail institucional

Quando o usuario ndo sabe qual é sua conta de e-mail institucional ele pode descobrir a
conta também pelo site www.etec.sp.gov.br clicando em “E-mail institucional” (1) e, depois,
em "Qual é o meu e-mail?" (3) |4, o usudrio deverd informar o CPF e, se existir um e-mail para

o referido CPF, uma mensagem sera enviada ao e-mail pessoal do usuario.

GOVERMD DO ESTADRD
DE S5O PALLD




Usuario ndo consegue recuperar
/A /. senha ou descobrir seu e-mail
institucional

Podem existir inconsisténcias de dados, principalmente e-mail pessoal que nao é mais
utilizado. Neste caso, a Unidade pode fazer a alteragdo desta informacgao, consultando a
conta no Sysmail e, clicando sobre o e-mail pessoal, ira abrir uma janela de troca do e-mail

pessoal.

Garanciamento de conlas

* P

Na sequéncia informe o novo e-mail pessoal e depois clique em atualizar.

Atualizagio de e-mall pessoall
e 1
Name -
S e 4;‘::
Digitar o novo e-mail
=:>| pr—- | pezf.c?al (1) e clicar em
atualizar (2).
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Professor sem e-mail institucional

O SigURH gerencia a criagao de contas, solicitando e-mail logo apds a contratagdo. Para

professores que ndo possuem o e-mail (ou ndo se recordam):

» O Diretor de Servico da area administrativa pode acessar o SIGURH e verificar se o
docente tem ou ndo e-mail institucional (duvidas sobre este procedimento, consultar
tutorial enviado em 2019).

* O Diretor de Servigo da area administrativa pode consultar o SysMail para verificar se
uma conta foi atribuida a ele, mesmo estando sem conta no SigURH.

e Caso nao localize a conta entrar em contato com a equipe de gestao -

suporte@etec.sp.gov.br

Alunos sem o e-mail

institucional no NSA/SIGA

A Diretoria de Servigos — Area Académica deve inserir as informacdes necessérias para a

criacao do e-mail institucional no NSA/SIGA como CPF do aluno, e-mail pessoal do aluno.

OBS: Muitos e-mails ndao foram gerados automaticamente porque as informacdes nos
NSA/SIGA Etec ndo foram preenchidas corretamente. ATENCAO: O CPF cadastrado no
sistema académico deve ser o do aluno, percebemos que algumas unidades colocam CPF
dos pais ou responsdveis o0 que ocasiona problemas no futuro para a unidade e

principalmente para o aluno.



Conferéncia dos dados dos alunos

Para os casos dos alunos que se encontram sem os e-mails criados sera necessario
conferir o CPF que se encontra cadastrado no sistema e o e-mail pessoal do aluno. E
importante que CPF do aluno esteja sempre correto no NSA/SIGA para haver integragao
com outros sistemas corporativos. Nao informe documentos invalidos, falsos, gerados na

internet ou que pertencam a outras pessoas, principalmente pais de alunos.



Particularidades

(Excecoes)

Os segundos e quartos modulos do curso técnico em enfermagem nao foram criados no MS
TEAMS por particularidades de varios componentes curriculares. Para esses casos, a Unidade
devera fazer a criacdo manualmente seguindo os padrdes de nomenclatura dos componentes

curriculares conforme foram apresentados no item 1.1. deste guia.



Como proceder com erros e

componentes que ndo foram
criados

Com o intuito de agilizar o processo de suporte as unidades e melhor atendé-los, apés a
conferéncia das informagdes pelos Coordenadores, solicitamos que o Coordenador
Pedagdgico concentre todos os problemas detectados na Unidade, em casos de disciplinas
erradas, ou ndo criadas, e entdo entrar em contato pelo e-mail
suporte.teams(@etec.sp.gov.br. Para otimizarmos o tempo de resposta e evitarmos o

congestionamento da caixa de e-mail, solicitamos que nao copiem outros departamentos.

Sempre que possivel, solicitamos para descrever o problema e informar corretamente o
curso, periodo, componente curricular, entre outras informacdes, pois cada unidade usa
uma nomenclatura diferente para os componentes e nao estamos familiarizados com todos

os nomes dos componentes. Se possivel informe com um print da tela o erro encontrado.

Nao se esqueca de identificar a sua unidade no e-mail. Preferencialmente, use o e-mail
e000.pedagogico@etec.sp.gov.br para entrar em contato conosco. Peco que NAO orientem
os docentes a entrar em contato pelo e-mail suporte.teams@etec.sp.gov.br, pois esse e-
mail é exclusivo para suporte a estrutura montada no MS Teams e ndo para duvidas

referentes ao uso da ferramenta.

ATENCAO: Alguns problemas detectados durante a conferéncia dos componentes pela
Unidade, devem ser resolvidos pela prépria Unidade como, por exemplo, a inser¢cdao de

alunos, coordenadores e docentes.



7‘ Ddvidas e suporte

Para suporte a essa agao teremos as seguintes areas de suporte:

SYSMAIL - Equipe responsavel pela criagao automatica das equipes.

Para atendimento relacionado a questdes de e-mail institucional e duvidas quanto a

estrutura de gestao do TEAMS, encaminhar e-mail para:

Problemas com o e-mail institucional - suporte@etec.sp.gov.br

Problemas com as equipes criadas no MS Teams - suporte.teams@etec.sp.gov.br

Reiteramos gentilmente que ao enviar um e-mail para a equipe de suporte, evitem copiar
outros departamentos que nao tenham relagdo direta com sua solicitagdo. Essa agédo
minimizara o fluxo de e-mails desnecessarios auxiliando a equipe de suporte na agilidade

da resposta.
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