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Titulo Atendimento ao Suporte Moodle

1. Descrigcao

e Dar manutenc¢do do Moodle

e Duvidas dos usuarios na plataforma

e Problema de acesso de usudrios na plataforma e nas disciplinas
e (Cadastramento de tutores

e (Cadastramento de Professores e alunos (Moodle Treinamento)
e Publicacdo de comunicados

e Backup e restauracdo de disciplinas

2. Objetivos

Otimizar o uso da plataforma para que todos os usuarios dela tenham um bom acesso, retirando duvidas ou

solucionando problemas mais especificos.

3. Publico Alvo

3.1- Todos que utilizam a plataforma

4. Pré-requisitos

4.1- Informar o usuario (Matricula na Graduag¢do ou Pds Graduac¢do ou SIAPE ou CPF ou email)
4.2- Relatar o problema, a duvida ou a demanda de forma simples e objetiva.

5. Responsaveis

Equipe TI DEAD

6. Atividades

Ne Atividade/ Descri¢do Responsavel Prazo de execugao

01 Recebimento da Demanda por email, telefone ou pessoalmente Equipe TI DEAD

02 Verificar se é especifico da plataforma Moodle Equipe TI DEAD

03 Caso nao seja especifico do MOODLE, encaminhar para o setor | Equipe TI DEAD Imediatamente

responsavel. apos receber a
solicitagdo.

04 Analisar e resolver ou responder a demanda do solicitante. Equipe TI DEAD Maximo de 3 dias
apos receber a
solicitacdo.

05 Assim que estiver pronto responder o solicitante por email Equipe TI DEAD Imediatamente
apos a resolugdo
e/ou atendimento
da solicitagdo.
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7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome voip celular e-mail
Luiz Araujo 8272 luiz.araujodtna@gmail.com
Riann Martinelli 8272 riann.batista@gmail.com
Jhonny Michael 8272 jhonny.costa@ead.ufvjm.edu.br
Raquel de Arruda 8272 raquel.arruda@ead.ufvjm.edu.br

8. Defini¢es / Legenda

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo

Recebimento da
demanda wia email,
pessoalmente ou
telefone

“erificar se a
demanda é no
Moodle

Enttar em contato

cam o salicitante

sabre o problema
resalvido

Tratamentao da
demanda

Atendimento ao suporte Moodle
Equipe TI

Encaminhar
para o setor
responsavel

11. Elaboragdo, aprovacao, publicacdo, revisdo

Atividade Data Nome

Fungao

Data da
elaboragdo

XXXXXXXXXX

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisdo
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12. Historico de revisdes

Versao

Data

Descri¢do das mudangas

Requisitado por:

Pagina3de3

DEAD/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n® 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1253




