
1º Passo: Clicar em Aplicação – Registro Escolar

2º Passo: Clicar em procedimentos de Apoio – Mensagens para Usuários
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Procedimentos que
acontecem durante o
período letivo : Enviando
mensagens para os usuários
do Q-acadêmico
Enviando Mensagens para os usuários do Q-acadêmico



3º Passo: Na guia (aba) Mensagens preencher os seguintes dados:
Início e Fim -> informar as datas de inicio e fim da vigência da mensagem.
Assunto -> Colocar um título que identifique a Mensagem.
Mensagem -> Digitar os dados que serão divulgados.

Marcar as formas de envio: Enviar por Email e/ou Enviar alterna WEB (Ativa o Q-acadêmico WEB
aluno) e clicarem inserir.
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3º Passo: Clicar na Guia (aba) Anexos.
Neste passo não é obrigatório mas serve para inserir arquivos de textos, pdf, etc.
é só clicar no botão com forma de pasta e acrescentar uma observação.
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4º Passo: Clicar na Guia (aba) Filtros.
Nesta tela é possível escolher quais os usuários irão receber mensagens.
Selecionar o tipo de usuário no botão tipo de usuário. Exemplo Aluno.
4.1 - O Q-acadêmico irá abrir opções de filtragem dentre eles o filtro por curso.
Informar o curso e clicar em listar.
4.2 - Selecionar os alunos que irão receber as mensagens.
4.3 - Para finalizar clicar no botão Acrescentar Selecionados a Destinatários para finalizar.
Obs.: o botão filtros por dados de matrícula no período pode ser desmarcado caso o usuário deseje
listar todos os alunos.
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5º Passo: Clicar na Guia (aba) Destinatários.

Neta guia é possível visualizar quem vai receber as mensagens, e que leu.
para retirar algum usuário que não deveria receber a mensagem clicar no botão
retirar destinatários selecionados.

obs.: o usuário que abriu e leu o sistema registra a data de leitura.
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