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APRESENTAGAO

Este manual, confeccionado pela Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento do
Ensino (DPDE), setor subordinado a Pré-Reitoria de Ensino do IF Baiano, tem como
objetivo apresentar os principais procedimentos que sao executados pela referida
Diretoria no sistema SUAP Académico.

I) CADASTRO DE ESTRUTURA DE CURSO

Descrigdo: A estrutura de um curso € pré-definida pela Organizagdo Didatica
vigente no ato da sua criagdo. Ela contém as regras de funcionamento do curso,
sendo o primeiro passo do cadastro de um curso novo. Uma nova estrutura de
curso, com base em uma nova Organizagao Didatica, pode ser cadastrada da
seguinte forma:

Passo 1: Clicar em Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >> Estrutura de
Curso.

Figura 1: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagbes de como acessar a
Estrutura de Curso

# INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CENSOS
Certificados ENEM

Comunicador




Passo 2: clicar em Adicionar Estrutura de Curso.

Atualmente ja existem diversas estruturas de curso previamente disponiveis no
SUAP, com base nas Organizagbdes Didaticas Vigentes e nos demais documentos
norteadores dos cursos no ambito institucional de cada modalidade/ nivel de ensino,
conforme demonstrado na imagem abaixo. Elas podem ser aproveitadas para
cadastrar novos cursos, enquanto estiverem vigentes.

Figura 2: Tela com as estruturas de cursos cadastradas e com o indicativo de onde solicitar novo
cadastro.

Inicio » Estruturas de Curso

Estruturas de Curso |:> 0 Aucs

FILTROS
Texto Esta Ativa:

Q Sim Filtrar

Mostrando 9 Estruturas de Curso

# Cddigo Descricio Estd Ativa
Qe 9 Graduacio - Resolugéo n® 19 de 22 de Outubro de 2010 (Alterada pela Resolugio n 18 de 31 de Outubro de 2012)

QE 8 Mestrado

Qg 7 Especializagio

Qe 6 Graduagdo - Resolugdio n° 64 de 31 de Marco de 2020 (Alterada pela Resolugéio n® Resoluggio 83 de 3 de setembro de 2020)

QE 5 Técnico Integrado PROEJA (RESOLUCAQ N.o 45/2019)

QE 4 Técnice Integrado PROEJA Alternancia (RESOLUCAO N.o 45/2019)

Qe 3 Técnico Subsequente (RESOLUGAQ N.o 45/2019)

Qe 2 Técnico Integrado (RESOLUCAO N.o 45/2019)

Qe 1 FIC-FContinuada

Mostrando 9 Estruturas de Curso

Passo 3: em descricdo, deve-se identificar a estrutura informando se é de
graduagao ou técnico e a respectiva resolugdo de aprovagao, em seguida, deve-se
preencher as informagdes solicitadas nos campos apresentados nas imagens
abaixo, conforme a nova Organizagao Didatica. Apos o preenchimento dos campos,
clicar em salvar.




Figura 3: Sequéncia de telas de adigdo de uma estrutura de curso

Inicio » Estruturas de Curso » Adicionar Estrutura de Curso

Adicionar Estrutura de Curso

Dados Gerais

Descrigdo: *

Estd Ativa

Critérios de Apuracao de Resultados por Periodo

Tipode Avaliacio:* OCrédito  OSeriado OFIC OModular

Critérios de Avaliagdo por Disciplinas

Critério de Avaliagdo:* O Nota OFrequéncia

Critérios de Apuracao de Frequéncia
Percentual Minimo de
Frequéncia: *
Percentual (%) minimo de frequéncia para que os alunos n&o reprovem no periodo ou na disciplina.

Reprovagéo por Disciplina ()

Marque essa opgéo caso o controle da frequéncia seja feita por disciplina e ndo por mdulo/série.

Indice de Rendimento Académico (L.R.A)

Formade Clculo:* O Média aritméticadas Notas Finais O Média dos componentes pela carga horéria dos componentes

@ Ajuda

Fechamento de Periodo
Permitir fechamentocom (J

pendéncia
Habilita a possibilidade de fechar o periodo letive do aluno mesmo havendo pendéncias em algum diario.

Configuracdes de Didrio

Entregar Etapa Sem Aula [

Marque essa opgdo caso seja permitido a entrega de etapa de didrio sem registro de aula lancado para a etapa.

Lancar NotaForado (J
Prazo

Marque essa opgéo caso seja permitido que o professor de didrio compartilhado lance nota em data diferente do periodo de posse da etapa pelo professor.

Critérios de Jubilamento

Ntimero Méximo de
Matriculas em Periodos: *

Quantidade maxima de matriculas em periodos letivos que os alunos podem se matricular até concluir o curso. Informe 0 (zero) caso esse valor seja indeterminado.

Nimero Maximo de
Reprovacdes no Mesmo
Periode: *

Quantidade maxima de reprovagdes que os alunos podem ter no mesmo periodo da matriz. Informe 0 (zero) caso esse valor seja indeterminado.

Niimero Méximo de
Reprovacoes naMesma
Disciplina: *

Qtd. maxima de reprovagdes que os alunos podem ter namesma disciplina. Informe 0 (zero) caso esse valor seja indeterminado.




Critérios de Trancamento

Namero Maximo de
Trancamentos.

Aproveitamento de Disciplinas

Quantidade Maxima de
Créx

Aprovei

Numero Maximo de
Certificacdes por
Perii

Média para Certificagio:

0 0

Representacées Conceituais

Descricio Valor Minimo Valor Miximo Apagar?

Plano de Estudo

Critérios de Matricula

Representagdes Conceituais

Descrigio Valer Minimo Valor Méxime Apagar?

Passo 3: A nova estrutura de curso deve ser associada aos novos cursos/ matrizes
que forem regidas pela nova Organizagcdo Didatica. No momento do cadastro da
matriz, deve-se selecionar a nova estrutura de curso cadastrada.

Observacgao: para as informagdes solicitadas nos campos das imagens acima que
nao estiverem estabelecidas na Organizacao Didatica, deve-se atribuir o valor zero
(para que seja entendido como uma informagao indeterminada) ou um valor
inatingivel (para os casos em que, embora a Organizagdo Didatica ndo estabeleca
um limite, também n&o haja nenhuma forma de impedimento). A depender da
informagdo solicitada que nao esteja presente na Organizagdo Didatica, pode ser
solicitada definicdo pela CGEBP (Coordenagdo Geral da Educagdo Basica
Profissional) se for de nivel médio ou para CGES (Coordenagao Geral de Educacéao
Superior) se for de graduagao.



Il) CADASTRO DE CURSO, MATRIZES E COMPONENTES
CURRICULARES

A DPDE responde pelo cadastro dos cursos Técnicos (integrados e
subsequentes) e de Graduagao.

CADASTRO DE CURSO

Descrigao: Procedimento no sistema destinado ao cadastro de curso novo, de
qualquer modalidade e nivel de ensino.

Passo 1: Clicar na opg¢ao Ensino >> Cursos, matrizes e componentes >> Cursos na
barra lateral do SUAP.

Figura 4: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagéo para cadastro de novo
curso

Processos Eletrinicos
Processos Fisicos

Minnas Permissdes

i EMNSING

Alunos & Professores
Cedastros Gerais
CEMSDOS
Certificados EMER
Coomunicador

Cursos, Matrizes &
Componentes




Passo 2: Clicar no Botao Adicionar Curso.

Figura 5: Tela de adi¢cao de novo curso

hitig » Cursos

Texto: Ativo: Anoletivo: Modslidade de Ensing: Cempus: Diretorla:
Q Sim % Filtrar
# INicio
[ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Todos
Alunos e Professores

1234 . 13 14 Mostrando 208 Cursos
Caestros Gerais

. -5 Modalidade de Naturezade
G i Cidigo  Descrigio Miw  Ewino T Diretoria  Matrizes Coordenador
v " = SIGAA-0197- VAL DDE - TECNICO EM MEIQ AMBIENTE - 2016/2
R Q@ VAL3LS TecnicoemMaio Ambizntz SUB VAL e N Presencia VALDDE ; .
Subsequeme . Tie M teSUBVAL- 2020
Comunicador
28- GBI-DOE- TECNICO AGRICOLA COM HABILITAGAQ EM
Q@ GBI Téenicoem Agrculrurs SUB GBI e Presencia GBI-DDE ‘ o e fLRGe
GBI Teancoem AgiutureSUBG P— =k + Gk -DDE - CURSO TECNICOEM AGRICULTURA - 2017/1 (1727041
» Téc. Agricuftura SUB GBI - 2020
» §IGAA-0024- GBI-DDE - TECNICO EM AGROPECUARIA- 1993/1
Q@ GBI Tecnico em Agropscusria ntegrado GBI TécnicoIntegrado | Tempo Integral GBI-DDE = SIGAA-0124- GBI-DDE- TECNICO EM AGROPECUARIA- 2017 Cleiae Teiveirs Alves (1178330

Passo 3: Preencher as informacdes do novo curso criado e salvar ao final da
pagina. Todos os itens de preenchimento obrigatorio estdo com asterisco.

Figura 6: Tela complementar de adigao de novo curso

Adicionar Curso © Huda

Identificagdo

# Niao
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£ EnsiNOD

Cadign EMEC
i i Céciign EDUCACENSO
STEC
[ Gode [
ores
Dados da Criagdo
* Ano lativo:
Periodo letivo: -

Observagoes:

1) Para localizar as informacgbes pertinentes ao curso que estd sendo
cadastrado, indica-se a consulta ao Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos (CNCT) no sitio eletrbnico do MEC, caso as mesmas nao
constem no PPC (por exemplo, area do curso e eixo tecnolégico). Caso
ndo tenha informagdo da area, repete-se a mesma informacao
cadastrada no eixo tecnolégico no campo area.



2)

No Campo Coédigo do Curso (obrigatorio) € preciso criar um codigo
alfanumeérico, ja que o mesmo n&o € gerado automaticamente pelo
sistema. O codigo a ser criado pelo cadastrador deve observar a
estrutura abaixo exemplificada:

SIGLA DO CAMPUS + NUMERO DO CURSO NO CAMPUS + LETRA(S)
CORRESPONDENTE(S) AO(S) TIPO(S)/MODALIDADE(S) DE CURSOS

CAT02S

OBSERVAGOES:

1)

2)

3)

A letra correspondente ao tipo/modalidade de curso deve seguir a legenda
abaixo:

| = para curso Integrado

IP = Integrado Proeja

S = para curso Subsequente

GL = para curso Graduacgao Licenciatura

M= para curso de Mestrado,

E = para curso de Especializacao;

SE = Para curso Subsequente EAD

GT = para curso para Graduagao Tecnologica

BL = para curso Bacharelado

A sigla de identificacdo do Campus € a mesma que ja consta padronizada no
SUAP (ALG, CAT, SER, etc.).

O numero do curso deve observar a ordem de cadastro dos demais cursos
do campus da mesma modalidade. No exemplo acima, entende-se que ja
havia um curso anteriormente cadastrado da modalidade subsequente neste

campus (CAT01S), por isso, ele é o segundo (02).

CADASTRO DA MATRIZ CURRICULAR

Passo 1: Cadastro da Matriz Curricular prevista no PPC do Curso. Na barra lateral,

clicar

na opgao Ensino >> Cursos, matrizes e componentes >> Matrizes

Curriculares. Na tela, clicar no botdo Adicionar Matriz Curricular.



# IN[CIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunose Professores.

Cadastros Gerais

CENSOS

Certificados ENEM

Comunicador

Figura 7: Tela de adicao de nova matriz curricular de curso

nicia - Matrize:

< Cur

Matrizes Curriculares

Diretori

Todos

Ano Crizgao: Atva:

Q Sim

Filtrar

Nivel de Encino:

* Adicionar MatrizCurricular ]| ExportarparaXLs 7]

Nivel de Ensine Ativa

Meédio

Diretorias

» BILCEAD

Q@ 98 Graduagéo = BJLDA
aQE 8 Graduagio = GBI-DDE
Q@ 8 ‘onémica GBTDF - 2017 Gradusgio = TDF-DDE
Q@ 86 & de Alimentos GB URL - 2018 Graduagao = URU-DDE
Q@ 1 istemas de Informagao TA - 2021 Graduagéo = ITA-DDE
aQE 95 Bacharelado em Zootecnia GB CSI- 2014 Graduagio = CSI-DDE
ey 7 BASE COMUM CORRICULAR - 2020 Médio

Q@ 1 Boss praticas de fabricagio de alimentos em servigos de alimentagée 2019 » GMB-DA
QE 348 Canto Coral FCLAPA = BILDA
QF 107 Curso Basico de Arduina = CAT-DDE

Passo 2: Preencher as informagdées da Matriz Curricular conforme o Projeto
Pedagdgico do Curso aprovado e salvar. Nessa secao deve-se informar os DADOS
GERAIS da matriz curricular a ser adicionada, conforme a especificagao a seguir:

Descricdo: € o nome que ficara visivel para selecionar a matriz curricular.
Este nome deve possibilitar identificar a matriz sem precisar visualizar seus
detalhes. Observagao: Colocar o nome do curso seguido da modalidade e do
ano. Exemplos: Técnico em Informatica Integrado 2018 ou Licenciatura em
Quimica 2009;

Ano Criagdo: deve ser informado o ano em que a matriz comegou a
funcionar;

Periodo Criagao: deve ser informado o periodo em que a matriz comegou a
funcionar;

Nivel de Ensino: deve ser informado o nivel de ensino da matriz (Médio ou
Graduagao);

Ativa: deve ser assinalada esta opcdo quando a matriz for ou ainda estiver
sendo utilizada, ou seja, que tenha ou que venha a ter alunos vinculados a
essa matriz;

Data de Inicio: preencher de acordo com o inicio do periodo letivo, ou seja,
de quando a matriz passou a vigorar;

Data de Fim: preencher apenas quando ndo existirem alunos cursando essa
matriz e o curso ndo estiver mais ativo ;

PPP: Anexar o PPC aprovado referente a essa Matriz, em pdf;

Quantidade de Periodos Letivos: deve ser informada a quantidade de
periodos letivos que a matriz possui, de acordo com o PPC;

Estrutura: Deve ser informado a qual Estrutura de Curso a matriz esta
vinculada. A Estrutura de Curso deve estar previamente cadastrada no menu




Ensino -> Cursos, Matrizes e Componentes -> Estrutura de Curso, conforme
orientado no item anterior.

e Ao final do preenchimento das informagdes da matriz, € necessario clicar no
botdo salvar no fim do procedimento.

Figura 8: Tela complementar de adigdo do PPC do curso na matriz cadastrada

¥ INiCIO

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores
Caqastros Garsis
CENSOS
Certificados ENEM

‘Comunicsdor

Diplomas e Certificades

EAD

Estégios Docentes

Estatisticas

Editar 86 - Bacharelado em Engenharia de Alimentos GB URU - 2018

Dados Gerais
Descrigao: =, A . -
Bacharelado em Engenharia de Alimentos GB URU - 2018

Ano Crisgdor” o oy . Periodo Crisgéo:* |

Nivel de Ensino:

Q Gracuaglo
Asiva
Data ds " Data ge fim:
sta deinicios” o0 tao

] Limpar

uuuuu

Estruts »
SIS ) Gradusco - Resoluclo n® 64 de 31 de Margo oe 2020 (Alterscs pels Resolucio i ResolucSa B3 de 3 de setembra os 2020

Carga Hordria

Componentes Componentes optstivos:
obrigatdrios:
Hors-Relsgio Hi 1
Componentes eletivos:" Seminarios:*
Hora-Relggro H I
Pritica Profissional* Trabslho de Conclusode
= Cursa:* ©
Hors-Reloglo Hors-Relégio

Observacgao:

O cdédigo/ numero da matriz sera gerado automaticamente pelo

sistema, conforme a ordem de matrizes cadastradas.

Passo 3 - Apos cadastrar a matriz, deve-se cadastrar os componentes curriculares.
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CADASTRO DE COMPONENTES CURRICULARES NA MATRIZ

Passo 1 - Para cadastrar os componentes deve - se clicar em vincular componentes
como indicado na imagem abaixo:

Figura 9: Tela de vinculagao de componentes na matriz curricular

Inicio » Matrizes Curriculares » Matrizes Curriculares » 16~ Biologia

16 - Biologia

Replicar Matriz Importar Componentes Exportar para XLS Impressses v

Esta matriz esta inconsistente:
= Falta definir 40 horas de Componentes Obrigatorios

Dados Gerais

Descrigio  Biologia Atlva | Sim

Estruturade Curso  Técnico Integrado [Nzo utilizar - CONF_INVALIDA]
Campl Quantidade de Periodos Letivos 3

Configuracio ACC BAREMA CURSO LICENCIATURAYY - CAT - 2020 Configuragio de Créditos Especlals -

Configuracio ATPA
Componentes Curriculares 43 Criagdoe CargaHoraria  Grade Curricula Pré/Co-Requisitas
»
Acdes Periodo Sigla Componente Tipo Optativo Fechacom Pendéncla Avallacdes Niicleo CHComponente CHTeérica CHPritica Créditos
& 1 EMIO006 BIOLOGIAI Regular | Neoo | Nio 2 BCC poceoey 48 32 0
ula: 80
@ & 1  EMIO037 Desenho Técnicoe Instalagbes Agroindustriais Regular | N | Nao 2 EixoTecnoldgico o o0 40 0 0
# ® 1  EMIO011 EDUCACAOFISICAI Regular | meo | Nao 2 sCC =D 20 0 0
_ - - . Relbgio: 80
[T | 1 EMI0036  Equipamentos, Embalagens e Aditivos Regular | Neo | Nio 2 Eixo Teenologico | Re0%% 56 24 0

Passo 2 - ApGs clicar em vincular componente, sera apresentada a pagina abaixo.

Figura 10: Sequéncia de telas de informagdes do componente curricular a ser cadastrado

Vincular Componente de Matriz

Dados Gerais

* Componenta:

o (W Pod Fechar com [
Pendéncia:
Perioda letive: | __ v *Tipa:

Qtd. Avaliagdes:

______ v * Niiclea:

Descricio Dindmica: || Segundo Semestre: [ |

Carga Hordria

Tedrica: *Pritica: |
Hora-Relégio Hora-Reldgio
*Pritica como | 5 *Visita Técnica/Aula de o

11



* Pratica como * Visita Técnica/Aula de
Componente Curricular: Campo:

Extensdo:

Aula 3 Distdncia (EAD)

* % Maximo EAD: 0

Associagdo

Companente Associado;

Plano de Ensino

Ementa

Vineular Componente & continuar vinculando

Deve-se preencher a pagina com as informacdes presentes no PPC. Apos
preenchimento, deve-se clicar em vincular e continuar vinculando. Esse
procedimento deve ser repetido até que todos os componentes sejam cadastrados.
A vinculagdo de componentes deve seguir as instrugdes abaixo:

e Componente: deve ser cadastrado conforme o nome, a carga horaria e o tipo
de modalidade (TIN, TSUB, BEL, LIC, TECN)', conforme consta no PPC do
Curso;

e Optativo: essa opgao deve ser marcada se o componente curricular
(disciplina) for optativa. Nesse caso, n&o sera vinculado periodo letivo para
esse componente curricular.

e Periodo letivo: escolher o periodo letivo do componente curricular de acordo
com o PPC;

e Tipo: escolher o tipo de componente curricular de acordo com o PPC.
Exemplo: Regular, Pratica Profissional, Seminario, Trabalho de Conclusao de
Curso e Atividade de Extensado. O tipo regular deve ser aplicado para todos
0s componentes obrigatorios e optativos da matriz. Ja a pratica profissional
deve ser considerada para o componente estagio. O trabalho de concluséo
de curso deve ser associado ao componente TCC. Seminario deve ser
associado as disciplinas de seminario e caso tenha algum componente de
extensao, deve ser associada a Atividade de Extensao;

' As siglas est&o previstas nos SUAP e possuem os seguintes significados: TIN ( técnico integrado) ,
TSUB (técnico subsequente), BEL (bacharelado) , LIC (licenciatura) , TECN (tecndlogo)
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e Quantidade de Avaliagées: escolher a quantidade de avaliagdes de acordo
com o numero de etapas avaliativas que o curso possui. Dessa forma,
deve-se escolher 1 avaliagdo para os cursos de graduagao e subsequentes
que sao semestrais e duas avaliagdes para os componentes dos cursos
integrados, que sao anuais. No caso dos cursos integrados anuais devem ser
considerados para quase todos os componentes o numero de avaliacbes
igual a 2, exceto para os componentes Estagio e TCC para os quais deve ser
estabelecido como numero de avaliagées o valor igual a 1. No caso dos
componentes intitulados como seminario dos cursos integrados, deve-se,
conforme o PPC, avaliar se deve ser colocado o numero de avaliagdes igual
a1lou?2;

Nucleo: escolher o nucleo do componente curricular de acordo com o PPC,;
Avaliagdo por Conceito: marcar essa opcao APENAS para os casos em que
a representacido conceitual da nota deve ser apresentada ao invés do valor
numeérico;

e Descricdo Dindmica: marcar essa opgao APENAS para os casos em que
seja necessario que a descricdo do componente seja complementada no
diario. Essa funcionalidade geralmente se aplica as disciplinas de Topicos
Especiais que necessitam de complemento especificador conforme a oferta;

e [Estagio Docente: marcar essa opgao APENAS para os casos de estagio de
cursos de licenciatura. No caso do cadastro de uma matriz de curso de
licenciatura, para o componente estagio, deve ser selecionada a opgdo “E um
Seminario de Estagio Docente? (Ou Estagio Docente de Matriz Anterior)” e
selecionar logo abaixo em “Tipo de Estagio Docente” o “Estagio Docente |, I,
[l ou IV”.

e Carga Horaria: para todos os componentes deve-se considerar a carga
horaria total como carga horaria tedrica, exceto para o componente estagio,
para o qual toda a carga horaria deve ser classificada como pratica. Além
disso, para os componentes de extensdo a carga horaria deve ser
classificada como totalmente de extenséo.

Passo 3: Caso o componente com o seu respectivo nome, carga horaria ou tipo do
componente (TIN, TSUB, LIC, BEL, TECN) ndo esteja cadastrado no SUAP,
deve-se adiciona-lo na opg¢ao de adicionar componente. Para tanto, deve-se clicar
em Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >> Componentes.

13



Figura 11: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagdes para criagdo de novo
componente curricular

# INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores

Cadastros Gerais

CENSOS

Certificados ENEM

Comunicador

Passo 4: clicar em “Adicionar Componente”.

Figura 12: Tela de criagdo de novo componente curricular

Inicio » Componentes

Componentes
FILTROS:
Texto: Esta ativo:
Q sim
Filtrar
Todos Utilizados

Tipodo Componente:

$ Adicionar Componente Exportar para XLS @ Ajuda

Nivel de ensino:

Matriz Curricular

12 3 4 . 652 653 Mostrando 9792 Componentes
Nivel de
# ID Sigla Descricio ensino
A Aprendizagem no
Q@ 8293 POS0107 Tempo Humano da Pas-
. Juventude edaldade = graduagdo
Adulta
FIC- Acidentes com
QEF s FCO008 Animais Peconhentos =~ Fundamental

no Campo

Hora/reléglo

20

24

Hora/aula

20

24

Qtd. de
créditos

Esta
ativo

Cédigo SIGAA

Observagdo

1. Epidemiologia dos acidentes por animais pegonhentos 2:00
h 2. Diferenca entre animais venenosas e peconhentos 2:00 h
3. Introdugdo ao ofidismo 2:00 h 3.1. Aspectos clinicos dos
acidentes com serpentes pegonhentas e ndo peconhentas 4:00
h 4. Introdugéo ao aracnidismo 2:00 h 4.1, Aranhas de
interesse médico no Brasil 2:00 h 4.2, Escorpides de
importancia médica 2:00 h 5. Insetos de importancia médica
2:00 h 6. Alternativas no manejo de acidentes por animais
pegonhentos no campo 4:00 h 7. Curiosidades 2:00 h
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Passo 5: deve-se preencher todas as informagdes solicitadas nos campos das
imagens abaixo, de acordo com o previsto no PPC, e clicar em salvar. Depois de
salvo, o componente aparece disponivel para ser vinculado na matriz.

Figura 13: Tela de cadastro dos dados do novo componente curricular
Inicio > Componentes > Adicionar Componente

Adicionar Componente © Auda

Dados Gerais

Descricao: *

Descricdo no Diplomae

Histérico: *

Abreviatura: *

Tipodo Companente:

Diretoria:

Q RET

Nivel de ensino: *

Codigo SIGAA:

Esta ativo

Figura 14: Continuacao da tela de dados para cadastro do novo componente curricular

CargaHordria
Hora/relégio: *

Esta carga horaria ndo pode ser 0 e ndo podera ser editada caso este componente j& esteja vinculado a uma matriz que possua um aluno formado.

Hora/aula: *

Esta carga hordria ndo pode ser 0 e ndo podera ser editada caso este componente j esteja vinculado a uma matriz que possua um aluno formado.

Qtd. de créditos: *

Dados Extras

Observacio:

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Passo 6: caso durante a vinculagdo do componente ndo seja encontrado o nucleo
informado no PPC, é possivel adicionar um novo nucleo. Deve-se clicar em Ensino
>> Cadastros Gerais >> Nucleos.
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Figura 15: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indica¢des para o cadastro de
novo nucleo

INICIO

* DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores

Passo 7: deve-se clicar em “Adicionar Nucleo”.

Figura 16: Sequéncia da tela inicial de cadastro de novo nucleo

Inicio > Ncleos
FILTROS;
Texto:

Fillsar
Mostrando 19 Nicleos
# Descrigio

aQ = Articulador
Q = Atividades ou Pesquisa Orientada
Q = BCC
Q @ Cientifico e Tecnolégico (Unidade Bésica)
Q = Cientifico e Tecnolégico (Unidade Tecnolégica)
Q @ Eixo Diversificado
Q = Eixo Tecnolégico
Q = Ensino Médio Integrado c Profissional

Passo 8: deve-se inserir em descricdo o nome do nucleo conforme encontra-se no
PPC e clicar em salvar.
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Figura 17: Sequéncia da tela inicial de cadastro de novo nucleo

nicio Nucleos > Adicionar Nicleo

Adicionar Nucleo @ Ajuda

* Descrigdo:

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Observacgao:

a) O estagio, para os cursos de nivel médio, deve ser colocado como optativo e
sem periodo letivo definido. Mesmo sendo classificado como optativo, uma
vez cadastrada a sua carga horaria como pratica profissional, o seu
cumprimento sera obrigatorio.

b) Caso no PPC seja previsto que se pode realizar TCC ou estagio deve-se
cadastrar ambos com a mesma carga horaria, como optativo e como pratica
profissional e registrar no cadastro da matriz a carga horaria de pratica
profissional como sendo igual a informada no PPC para o estagio ou TCC.
Dessa forma, sera obrigatoria a realizagcdo do TCC ou do estagio para se
cumprir a carga horaria de pratica profissional.

CADASTRO DE COMPONENTE CURRICULAR COM NOME EDITAVEL

E possivel o cadastro de componentes curriculares com nomenclaturas genéricas
na matriz do SUAP, cuja complementacao obrigatoriamente seja feita pela SRA do
Campus, diretamente no diario de classe, a exemplo de Optativa I, Eletiva Il ou
Topicos Especiais |.

PASSO UNICO: No momento da vinculagéo do referido componente na matriz pela

DPDE, devera ser selecionada a opgao Descricdo Dindmica, conforme a imagem
abaixo. O procedimento da DPDE é finalizado nesta etapa.
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Figura 18: Cadastro de componente curricular com descrigao dindmica

Inicio » Matrizes Curriculares » Matrizes Curriculares > 94 - Licenciatura em Quimica GLCAT - 2019 > Editar Componente de matriz

Editar Componente de matriz

Dados Gerais

* Componente:

Q LIC.1401 - Tépices Especiais | - Graduacao [60 h/60 Aulas] x
Optativo: Pode Fechar com [
Pendéncia:
Periodo lefivo: | _____ - Tipo: Regular -
* e * NI c
Qtd. Avaliacdes: Uma w Nuicleo: Q, Formagdo Complementar x
Avaliacdo por Conceito: [ Descricdo Dindmica: Segfindo Semestre: [
Marque essa opgdo caso Marque essa opc¢do caso [}

deseje que a descrigao
do componente possa
ser complementada no

conceitua

OBSERVACOES:

1) Ao gerar o Diario de Classe do componente, a SRA do Campus devera
localiza-lo na lista de diarios criados e preencher o campo da descrigao
dindmica com o nome da disciplina que sera ofertada e clicar em Salvar.

Figura 19: Cadastro do nome do componente curricular (tela que se apresenta para a Secretaria do
Campus)

finicid) [Dia riosiRllE ditar 19720 - LIC.1401 - Tépicos Especiais | - Graduagio [60 h/60 Aulas]

Editar 19720 - LIC.1401 - Tépicos Especiais | - Graduacdo [60 h/60 Aulas] © Ajuda

* Percentual Minimo 44,
(Carga Horaria):

* Quantidade de Vagas: 50

Descricdo Dindmica:

Segundo Semestre

Integracdo com o
Moodle

URL do Moodle:

2) o nome do componente inserido no campo descricdo dindmica pela SRA vai
aparecer na versao impressa do diario em PDF e também no histérico do estudante.
Para cada diario que for criado de uma disciplina com o nome genérico sera
possivel editar o nome do componente, ja que cada diario gerado tem seu codigo
préprio e independente do cddigo da disciplina. No entanto, ndo sera possivel que o
aluno curse mais de uma vez a mesma disciplina com descri¢ao dinamica (mesmo
que esteja com diferentes nomes), tendo em vista que o cddigo da disciplina se
mantém o mesmo.
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VINCULAGAO DO CURSO E DA MATRIZ CURRICULAR

Os processos de cadastro do curso e da matriz sdo independentes, todavia, depois
de realizados, devemos vincular os dois.

Para tanto, no item curso clica-se na aba matrizes, e depois no botao vincular matriz
e escolhe-se a matriz ja cadastrada que deve ser vinculada ao curso. Uma vez feita
a vinculacgao, o codigo do curso ndao pode mais ser modificado.

Figura 20: Tela de vinculagdo da matriz cadastrada ao curso cadastrado.

Matrizes

Matrizes

mPp =

Acdes Cédige Desericio Ativa Autorizacio Reconhecimento Opcgdes

Nenhuma matriz adicionada.

Nos casos de matrizes antigas migradas/importadas do SIGAA para o SUAP pelas
Secretarias dos Campi apds a criagao do curso, € necessario ir na opgao Cursos >>
Escolher o curso /campus ja cadastrado >> Clicar em vincular matriz e selecionar a
matriz migrada.

Figura 21: Tela do curso cadastrado com a opgao para vinculagdo da matriz cadastrada - Modelo

nicio » Cursos » Cursos » CSI02GL - Licenciatura em Geografia GL CSI{Campus 5anta Inés)

CSI026L - Licenciatura em Geografia

GL CSI (Campus Santa Inés)

Definir Coorden: ¢ao

Identificacao

Diretoria: Cadigo:
CSI-DDE Csl02GL
Descrigao:

Licenciatura em Geografia GL CSI

Descri¢do no Histérico:
Licenciatura em Geografia

Matrizes

Matrizes

Vincular Matriz
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lIl. CADASTRO DE PRE- REQUISITOS NA MATRIZ
CURRICULAR

Descricao: Inclusdo de pré-requisitos na matriz curricular, conforme o previsto no
Projeto Pedagdgico dos Curso. Aplica-se geralmente aos cursos de graduagéao. Este
procedimento pode ser feito antes ou apds a vinculagao entre o curso e a matriz
curricular.

O pré-requisito € uma disciplina cursada obrigatoriamente antes de outra, por
envolver conhecimentos prévios necessarios ao estudo da segunda.

Dica: As vezes o Campus nao disponibiliza a informacdo de pré-requisito na Matriz
Curricular, mas apenas no ementario das disciplinas ou no fluxograma no PPC. E
necessario observar essas informagdes antes de finalizar o procedimento de
cadastro da matriz. O cadastro de pré-requisitos deve ser realizado,
preferencialmente, no mesmo momento do cadastro da matriz, evitando a abertura
de novos processos posteriores apenas para atender esta demanda.

Passo 1: Na barra lateral do SUAP, ir na opg¢ado Ensino >> Cursos Matrizes e
Componentes >> Matrizes Curriculares. Realizar a escolha da matriz curricular que

se deseja cadastrar os pré-requisitos e clicar no simbolo da lupa.

Figura 22: Tela inicial de localizagdo da matriz curricular ja cadastrada

nicio » Matrizes Curriculares
. .
Matrizes Curriculares Adicionar Matriz Curricular | ExportarperaXLs JRTRLTE
Texto Ano Criago: Atlva: Nivel de Ensing:
u
Q Sim
# INlcio o . Diretoria.
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Filtrar
Alunos e Professores
Todos
Cadastros Gerais
CENSOS
1234 .21 22 Moswando 320 Matrizes Curriculares
Certificados ENEM
# Codigo Descrigio Nivel de Ensino Ativa Diretorias
Comunicador
Qe 397 Augiliar de Biblioteca Escolar: Dinamizagao de Espagos - 40 horas Médio = BJL-CEAD
I QEF 98 Bacharelado em Engenharia Agrondmica GB BJL - 2019 I Graduagio » BJ-DA
qQE 78 Bacharelado em Engenharia Agrondmica GB GBI - 2017 Graduagio = GBI-DDE
QE 85 Bacharelado em Engenharia Agrondmica GB TDF - 2017 Graduagio = TDF-DDE
Qe 438 Bacharelada em Engenharia Agrondmica GB TDF - 2017 (regido pela OD antiga) Graduagio = TDF-DDE
QE 86 Bach: m Engenharia de Alimentos GB URU - 2018 Graduagio » URU-DDE
qQE 310 Bacharelado em Sistemas de Informagio ITA - 2021 Graduagio = [TA-DDE
qQE 95 Bacharelado em Zootecnia GB CSI- 2014 Graduagio « CSI-DDE
QE 7 BASE COMUM CORRICULAR - 2020 Média:
QE 1 Boas préticas de fabricagéo de alimentos em servigos de alimentacéio 2019 Fundamental » GMB-DA
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Passo 2: ApoOs clicar na lupa ao lado da matriz curricular, aparecera a tela abaixo,
na qual deve ser selecionada a aba pré/co - requisitos.

Figura 23: Localizagdo da aba de Pré-requisitos

. 98 - Bacharelado em Engenharia Agronomica GB BJL - 2019
Dados zarais
# HiCIo
e — Dcrorigie Boctorskedoen Engeron fge onduees CEEIL 2007 Ativa | B
¢ DOCLMENTOS PROC
B e Cracuaacins - P i 17 £ ahe 31 she Mo s 2020 08 s e R o oo B3 0 et ot R0
Camspi = SBPTpUE Bor Jason s Laps gt ot e P oot Letivas |
Cosflguragis . ) .
Acp Baorenzisdn Configirsin de Credten Eipevisin
Corfipuragis
ATY
PrkiCo Raguizite:
Pr&fCo-Requlsitos
Aciez  Perisds  Sipls Eorpannie Prg Brgquistzs ::;u;uu: ::’";r:;"
z i RFLOZ5T  Plokopin Genl 40 HORAS
o 1 BELOZSD  Dessrivs Tiurice 40H
= i BEL0I5%  Furdsmerecs dafdarsmatizs 80 Hers

Passo 3: Escolher na lista de componentes curriculares aquele que possui
pré-requisito a ser cadastrado e clicar no simbolo editar (lapis). Quando aparecer a
tela abaixo, selecione no quadrado o(s) nome(s) do(s) componentes(s) que deve(m)
ser langado(s) como pré-requisito(s).

Figura 24: Definigdo dos pré-requisitos

Pré-requisitos

[ | Periode Descricio CH Tipe Optativo  Qtd Avaliagdes  Nucleo CHTeérica  CHPritica
CH Relégio:

[m} 1 BEL.0257 - Biologia Geral 60 HORAS - Graduagio [40 h/60 Aulas 60 Regular | Nio 1 Formagéo Especifica &0 0
CH Aula: 60
CH Relégio:

O 1 BEL 0260 - Desenha Técnico 60H - Graduagao [60 h/60 Aulas] 60 Regular | Nio 1 Formagso Especifica 60 0
CHAula: 60
CH Relégio:

O 1 BEL.0259 - Fundamentos da Matemética 60 Horas - Graduacéo [60 h/60 Aulas] 60 Regular | Nao 1 Formagio Especifica 60 0
CH Aula: 60
CH Relégio:

(m] 1 BEL.0262 - Morfologia & Anatomia Vegetal - Graduacio [60 h/60 Aulas] 60 Regular | Néo 1 Formagdo Especifica &0 0
CH Aula: 0
CH Relégio:

[m} 1 BEL 0256 - Portugués Instrumental 60H - Graduagio [60 h/40 Aulas] 60 Regular | Nio 1 Formagéo Especifica &0 0
CH Aula: 60
CH Relégio:

1 BEL 0258 - Quimica Geral 0 Horas - Graduagaa [60 h/60 Aulas] 60 Regular | Nio 1 Formagso Especifica 60 0
CHAula: 60
CH Relégio:

O 1 BEL0261 - Zoologia Geral 60H - Graduagéo [60 h/60 Aulas] 60 Regular | Nao 1 Formagio Especifica 60 0
LU AL a0
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Passo 4: depois de selecionar o(s) pré-requisito(s), clicar na opgao salvar no final
da pagina. Repetir o mesmo procedimento com todos os pré-requisitos a serem
cadastrados.

Figura 25: Parte final da tela de cadastro de pré-requisitos

Componente Associado

Componente Associado:

jesse componente
nto de estudo

S -«

tema em virtude de estar associado @ um outro, informe aqui o componente cujs nota seré registrada através de um disrio,

Passo 5: apds finalizar o cadastro de todos os pré-requisitos, € preciso fazer a
conferéncia das informagdes cadastradas, selecionando novamente a aba pré/co
requisitos, conforme a tela abaixo. Caso haja alguma inconsisténcia/divergéncia nas
informacdes sobre os pré-requisitos no PPC, é preciso informar o Campus para que
seja providenciada a regularizagdo do PPC e o posterior envio da versao corrigida
do mesmo para a DPDE, se for o caso.

Figura 26: Tela de pré-requisitos apds o cadastro

Acdes Periodo Sigla Componente Pré-Requisitos g:;uisilos gz:;t?;::u
= 1 BELO0257 Biologia Geral S0HORAS

4 1 BEL0260 Desenho Técnico 60H

4 1 BEL0259 Fundamentos da Matemética 60 Horas

= 1 BELO0262 Morfolegia e Anatomia Vegetal

= 1 BELO256 Portugués Instrumental 60H

rg 1 BEL0258 Quimica Geral 60 Horas

= 1 BELO0261 Zoologia Geral 60H

rg 2 BELO264 Anatomia e Fisiclogia Animal 60 Horas

= 2 BEL0265 Calculo Diferencial e Integral 60H BEL 0259 - Fundamentos da Matematica 60 Horas
= 2 BEL0268 Ecologia Geral 60 Horas

= 2 BEL0262 Filosofia e Etica Profissional 30H

=z 2 BEL0266  Fisica Geral

r4 2 BEL0247 Génese, Morfologia e Classificagéo do Solo 60H

r4 2 BEL0270  Informatica Aplicada 30H

& 2 BEL0269 Quimica Organica 30H = BEL.0258 - Quimica Geral 60 Horas

= 3 BEL0274 Bioguimica Geral 40 Horas

Observacoes:

1) O cadastro de pré-requisitos interfere no procedimento de matricula dos
estudantes no campus, em especial, na matricula online.

2) Nao existe procedimento de autorizacdo de “quebra” ou “dispensa” de
pré-requisito no SUAP. Uma vez cadastrado, o pré-requisito deve ser
rigorosamente cumprido pelo estudante, ndao sendo possivel para a
Coordenacéao do Curso ou Secretaria Académica do Campus abrir excegoes.
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3) Os Projetos Pedagogicos dos Cursos da EPTNM nao tém necessidade de
cadastro de pré-requisitos, uma vez que, a cada novo periodo, é obrigatorio
que se tenha cursado o periodo letivo anterior.

4) Nenhum PPC do IF Baiano contém co-requisitos, logo, eles n&do devem ser
cadastrados em nenhuma hipotese.

IV) CONVOCAGCAO DO ENADE

Descrigcao: Este procedimento destina-se ao cadastro de uma nova convocagao do
ENADE para inclusdo de cursos de graduagao que serao avaliados neste exame e
para inserir alunos em convocagdes ja existentes (convocagao avulsa).

Passo 1: Clicar na opg¢ao de Ensino >> Procedimentos de Apoio >> Convocagbes
do ENADE.

Figura 27: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagbes para o cadastro da
convocacgao ao Enade

A INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
5 ENSINO
Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CENSQOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados
EAD

Estagios Docentes
Estatisticas

ETEP

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio

Atividades Complementares

Atividades Tedrico-Prética de
Aprofundamento

Atualizar Fotos em Lote
Calendarios Académicos
Colacdo de Grau
Configuracdo de Nada Consta

Convocacdes do ENADE

Efetuar Matricula Direta
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Passo 2: Apds clicar em Convocagbes do ENADE vai abrir a tela presente na
imagem abaixo. Para prosseguir deve-se clicar em Adicionar convocagao do
ENADE.

Figura 28: Tela de cadastro da convocagéao para o Enade

Inicio > Convocagbesdo ENADE
Convocacaes do ENADE $ Adicionar Convocago do ENADE @ Ajuda
Texto: Cursos;
Filtrar
Mostrando 3 Convocacdes do ENADE
Ano - Percentual Minimo (%) para Percentual Méximo (%) para Percentual Minimo (%) para Percentual Méximo (%) para
# | Descricao
etivo Ingressantes Ingressantes Conclulntes Concluintes
Q@ 2021 ENADE 2021 50 80 50 50
Y teste ENADE ‘ ~
Q@ 2010 it e ] 25 70 100
Q@& 2015 teste ENADE concluinte 10 25 70 100
Mostrando 3 Convocagdes do ENADE

Passo 3: Deve-se preencher as informagdes dos campos expressos abaixo,
conforme as informagdes presentes no edital e na portaria da edicado do ENADE que
esta sendo cadastrada. Deve-se anexar a portaria e o edital em formato PDF. As
portarias e editais de cada ano do ENADE podem ser encontrados no site:
https://www.gov.br/inep/pt-br/centrais-de-conteudo/legislacao/enade. Os cursos que
devem ser convocados no ano, bem como a informag¢ao dos percentuais de cargas
horarias cursadas para ingressantes e concluintes encontram-se, respectivamente,
na portaria € no edital. Apds preencher as informacdes e anexar os documentos,
deve-se clicar em salvar. A Unica informagdo que nao deve ser preenchida, a
principio, é a data de realizagado da prova que encontra-se informada no edital.

Figura 29: Tela para inclus&do dos cursos que foram convocados no Enade e de outras informagdes
sobre o exame
Editar Convocagao 2021: Enade 2021 © Ajua

Dados Gerais

Anoletivo:” g po00

Enade 2021

CSIEGL -Lic

CATOSGT - Tecnologis et

e 1ame21

Carga Horéria - Ingressantes

Percentual Minimo (%) Percentual Maximo (%) 55
para Ingressantes aIngressantes

par.

Percentual Maximo (%) ;oo
para Concluintes.
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Passo 4: Depois de criada e salva a convocacao, deve-se processar a lista de
convocados dos cursos inseridos. Para processar a lista de convocados deve-se ir
na convocagao recém criada e clicar na lupa como indicado na imagem abaixo.

Figura 30: Tela apos a convocagéo dos cursos do Enade

Inicio » Convocacdes do ENADE

Convocagdes do ENADE Adicionar Convoeagio do ENADE JRR AR
Texto: Cursos
Filtrar
Mostrando 3 Convocagées do ENADE
Ano Percentual Minimo (%) para Percentual Maximo (%) para Percentual Minimo (%) para Percentual Maximo (%) para
# Descri¢do
letivo Ingressantes Ingressantes Concluintes Concluintes
:>Q Z 2021 ENADE 2021 50 80 50 50
teste ENADE
Q@ 2010 ingressantes 0 25 70 100
teste ENADE
Q@ 2015 concluinte 10 25 70 100
Mostrande 3 Convocacdes do ENADE

Passo 5: Depois de clicar na lupa, deve-se clicar em processar lista de convocados
>> fodos 0S cursos e aguardar o processamento. Apds o0 processamento vai
aparecer para cada curso a quantidade de alunos concluintes e ingressantes que
foram convocados.

Figura 31: Tela com indicativo para o processamento da lista de convocados de todos os cursos.

Inicio » Convocagdes do ENADE > Convocagdo do ENADE

Convocacao do ENADE
Somente um Curso
Dados da Convocagéo
Ano Letivo: 2021 Data da Realizac3o daProva: -
Descricdo: ENADE 2021
Portaria: - Edital: -
CH-Alunos - 5o, , oo CH- Alunos Conclulntes: 50%a 50%

Ingressantes:

Passo 6: Apos o processamento da lista de convocados deve-se ir na convocagao
criada e clicar em editar. Em seguida, deve-se colocar a data de realizagao da prova
do ENADE que ¢ informada no edital. Somente apds colocar a data de realizagao da
prova é que sera possivel que a Secretaria do Campus lance a situagao do aluno no
ENADE. Apds colocar a data de realizacdo da prova do ENADE fica impedido de
processar a lista de convocados.
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Figura 32: Sequéncia de telas com indicativo de como editar a convocagédo ao ENADE para inserir a
data de realizacao da prova.

Inicio » Convocagdes do ENADE

Convocacdes do ENADE © Ajuda

Texto CUrsos:
Filtrar
Mostrando 3 Convocacdes do ENADE
Ano Descricio Percentual Minimo (%) para Percentual Maximo (%) para Percentual Minimo (%) para Percentual Maximo (%) para
letivo Ingressantes Ingressantes Concluintes Concluintes
QEF 2021 ENADE 2021 50 80 50 50
Editar Convocagao 2021: ENADE 2021
Q 2l oo . 25 70 100
Ingressantes
Q@ 2015 (el AN 10 25 70 100
concluinte
Mostrando 3 Convocagdes do ENADE
Inico » Conuocagees do ENADE » Comocagoes aoENADE » Editar Comacagto 2021 Enace 2021
Editar Convocagao 2021: Enade 2021 © Ajude
Dados Gerais
Anolenves o .
Descrigio: | o
Porcaria: Atualmente: edu/convocaceo, enade_edital/PORTARIA N° 386 DE
Modicar Nennum arquiva sscarido
Temanho méximo permitidc: 10.0 M8
pos de arquivos permiidos séo: [ par”
om PDF referante & portaia oe con 0 ENADE
Edital:  Aalmente: edu/convocaca_enade_edital/EDITAL_ N° 36 DE_12 DE JULHO | EMPE_KUWcWAG.pdfC) Limpar
Modicar: Nenhum arquivo escohido
Temanho maximo permitido: 10.0 M3
Ostipos de arquives permitidos <80 [-paf]
Arquiva am POF reerante so saial s convosaga oo EN
Cursos URUOBGT - Tecnolegia em Gest&o de Turisme GT URU (Campus Uruguca) BJLO4GT - Tecnologia em Gest&o da Tecnologia da I nformagdo GT BIL (Campus Bom Jesus da Lapa) SEROAGL - Li Ci pUS S¢ x

CATO76L - Licenciatura em Quimica GL CAT (Camaus Canu) | [ < SBF0SGL- Licendi

2 em Ciéncias da Computacéo GLSBF (Campus Senhor do Bonfim) | < CSID2GL - Licensiatura em Geografia GL €S (Campus Senta Inés)

CSI0BGL - Licenciatura em Ciencias Biologicas GL CS| (Campus Sants Ins) | [ < VALOSGL - Licenciatura em Ciéncias Biologicas GL WAL (Campus Valengs) | [ CATOSGT - Tecnologia em Anslise & Desenvolvimento de Sistemas GT CAT (Campus Catu)

ITAOLGB - Bacharelado em Sistemas de Informagdo ITA (Campus iapetinga)

Data de Reslizacgoda
s, 14112021

Apssinseri

 esta asts, 8 lista oe slunos convocados.

Carga Hordria - Ingressantes

Percentual Minimo (%)

o Percentual Maximo (%) o
para Ingressantes: para Ingressantes:
Carga Horiria - Concluintes
Per;;;::cairmac.m::«} . PercentualMiximo (%) o

para Conclulntes:

icia » Car

GOENADE  Comvocagies coENADE © ConvecsctoaoEN

Convocacgdo do ENADE

e ey

[} ser.

Dados da Convocagio

Anoletivo: 2021 Data daReallzagdo daProva:  14/11/2021
Descrigao: Enade 2021

Portaria: PORTARIA N'_3

2 Nac_MRLFGRS pof Edital: EDITAL |

6_DE_12 DE_JULHO,

(AME_NACIONAL_ D! MPE_KUWCWAG paf

CH- Alunos Ingressantes: | 0%325% CH- Alunos Conclulntes: 80% a 100%

Quadro de Convocados

Acdes curso.

Campus Alunos Ingressantes Alunos Conclulntes Total
BILO4GT - Tecnologia em GestEo da Tecnologia da Informagao BiL o o o
a CATOSGT - Tecologia em Andlise & Desenvolvimento de Sistemas. AT 25 4 29
a CATO7GL - Licenciaturs em Quimica car w0 H a2
a (CSI0BGL- Licendiatura em Ciércias Biologicas csi o o o
a CSI02GL- Licendiatura em Geografia csi o o o
a ITAO1GE - Bacharelado em Sistems de Informagio 1A o o o
a SBFOGGL - Licenciatura em Ciéncias da Computagéo. £ o o o
a ‘SER04GL - Licenciatura em Ciénclas Biologicas ser o o o
a URUOBGT - Tecnologia em Gestso de Turismo URY 21 2 3
a VALOSGL- Licenciatura em Ciéncias Biologicas VAL o 0 o

Quadro de N&o-Convocados

© Nenhum registro encontrado.
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CONVOCAGAO AVULSA DE ESTUDANTE NO ENADE

Descrig¢ao: procedimento destinado a inclusdo de algum aluno que, porventura, ndo
tenha sido listado durante o processamento da lista de convocados. Neste caso,
deve-se convocar este estudante de forma avulsa para que ele passe a fazer parte
da lista de convocados do curso.

Passo 1: Apds consultar o nome, numero de matricula e curso do estudante no
SUAP, se necessario, deve-se ir na na barra lateral do SUAP e clicar em Ensino >>
Procedimentos de Apoio >> Convocagbes do ENADE. Primeiro deve-se abrir a
convocacgao, clicando-se na opgao de visualizagdo. Em seguida deve-se clicar na
lupa (para visualizar os alunos convocados no curso desejado) >> adicionar aluno
avulso >> informar o nome do aluno >> informar o fato de ser ingressante ou
concluinte >> salvar.

Figura 33: Sequéncia de telas para inclusdo de aluno avulso

Inicio » Convocagoes do ENADE > Convocacao do ENADE

Convocacao do ENADE

Processar Lista de Convocados v Exportar PDF Exportar XLS

Dados da Convocacao

Ano Letivo: 2010 DatadaReallzag%o daProva: -

Descricdo: teste ENADE ingressantes

Portarla: - Edital: -
CH-Alunos -
Ingressantes: 0%a25% C.H- Alunos Concluintes: 70% a 100%

Quadro de Convocados

Acdes Curso Campus Alunos Ingressantes Alunos Concluintes Total

:>CL GBI47 - BACHARELADO EM ENGENHARIA AGRONOMICA GBI 2 0 2

Quadro de Nao-Convocados

Nenhum registro encontrado.

Inicio > Convocagdes do ENADE > Convocagdo do ENADE > Lista de Convocados

Lista de Convocados

Adicionar Aluno Avulso roce r Exportar PDF Exportar XLS

BACHARELADO EM ENGENHARIA AGRONOMICA
Ingressantes (2)

® | ol crsm . Situagso no Situagsio da

cH Conclusso do Ensino

Cumprida  ENADE Matricula Turne | g Nome da Mse
O 1 20102BAC00010001 Alencastre Honorio Moura 000% - Matriculado Diurno 2009 JACIRA HONORIO
O | 2 20101BAC00010001  |ABANADOS SANTOS 882% - Matriculado Diurno 2004 NEUZADOSSANTOS

Excluir Registros Exportar XLS
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Adicionar Aluno Avulso

Alune: *
Lista alunos ativos.

Tipo da Convocacdo:

Observacio 2: As vezes é necessario adicionar alunos de forma avulsa porque as
convocagoes foram feitas antes da migragao de todos os estudantes do SIGAA para
o SUAP ou devido a algumas outras especificidades. Apds a convocagao do(a)
estudante de forma avulsa, na aba “Enade” aparecera no perfil do aluno a opgao de
lancamento da sua situacdo no ENADE, permitindo que a Secretaria do Campus
possa langar a situagdo dele no exame, assim como demonstrado na imagem a
seqguir.

Figura 34: Tela com o perfil do aluno sendo possivel inserir a situagédo do aluno no ENADE.

Processos Seletivos ENADE 2
LEELY
Turmas e Diarios
Atas Eletronicas
Regulagdo Convocagdes ENADE

Varidveis de Gestao

Planos Individuais de Ano patada Situagéo Tipo Opgdes
Trabalho

Logs

Dispensado / Estudante dispensado de realizacio do ENADE, em

2013 24/11/2013 g Mg Ingressante
il EXTENSAO p
[ dtar s T

£ ST EEEESS 2016 207172016 Dispensado/ Estudante dispensado de realizagdo do ENADE, em

Concluinte
razao da natureza do curso. Remover Convocagdo

7= ADMINISTRACAO

O TEC. DA INFORMAGAO

CADASTRO DE JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DO ALUNO NO ENADE

DESCRIGAO: caso seja necessario inserir uma nova justificativa de dispensa do
aluno ao ENADE, deve-se seguir os passos abaixo. Apenas apos o cadastro da
Justificativa, ela se torna disponivel para ser selecionada pela Secretaria Académica
do Campus.

Passo 1: deve-se clicar em Ensino >> Cadastros Gerais >> Justificativas de
Dispensa do Enade.
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Figura 35: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagbes de como localizar a
opgao para cadastro de justificativas de dispensa ao ENADE.

# INiCIO
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO

Cadastros Gerais
Cartorios

Cidades

Convénios
Diretorias Académicas
Disciplinas do Professor

Eixos Tecnold

Formas de Ingresso

de Arquivos
Obrigatérios

Habilitagoes
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Passo 2: em seguida deve-se clicar em “Adicionar justif. de Dispensa do ENADE”

Figura 36: Tela com o indicativo de como adicionar justificativa de dispensa ao ENADE.

nicio » Justif. de Dispensa do ENADE
Justif. de Dispensa do ENADE :> Adicionar Justif. de Dispensa do ENADE IR JETUNE
Mostrando 5 Justif. de Dispensa do ENADE
# Descricdo Ativo
Q @ Estudante ndo participante do ENADE, devido a sua condi¢do de INGRESSANTE.
Q = Estudante ndo participante do ENADE, por ato da institui¢do de ensino.
Q & Estudante dispensado de realizacdo do ENADE, por razdo de ordem pessoal.
Q @ Estudante dispensado de realizagdo do ENADE, em razdo da natureza do curso.
Q @ Estudante dispensado de realizagdo do ENADE, em razdo do calenddrio trienal.

Mostrando 5 Justif. de Dispensa do ENADE

Passo 3: deve-se inserir a justificativa de dispensa ao ENADE conforme solicitado
pelo campus e clicar em salvar.

Figura 37: Tela para inserir a nova descrigdo da justificativa de dispensa ao ENADE.

nicio > Justif. de Dispensa do ENADE > Adicionar Justif. de Dispensa do ENADE
Adicionar Justif. de Dispensa do ENADE © Ajuda
* Descrigao: {|
Ativo

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

V) CADASTRO DE BAREMA DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Descrigao: orientagcbes de como cadastrar o Barema de Atividades
complementares dos cursos de Graduacéao do IF Baiano.

Segundo o Regulamento de Atividades complementares dos cursos de
Graduacgao Presenciais do IF Baiano, aprovado pela Resolu¢gao/CONSUP n°
39/2016, “as Atividades Complementares sédo estudos independentes que
visam o desenvolvimento de habilidades, conhecimentos, competéncias e
atitudes relevantes para o curriculo por meio da inser¢cao do(a) discente em
atividades nas varias dimensdes, a exemplo do ensino, da pesquisa, da
cultura, da ciéncia, da tecnologia e do mundo trabalho”.
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Passo 1: Deve-se clicar em Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >>
Configuragées AACCs.

Figura 38: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indicagbes de como localizar a
area em que é configurado o barema das atividades complementares.

INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO

Cadastros Gerais
CENSOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Configuragbes AACCs

Configuractes ATPAs

Passo 2: Ao clicar em AACCs vai abrir a tela abaixo. Deve-se clicar em Adicionar
Configuragcao AACCs.
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Figura 39: Tela de cadastro das atividades complementares.

Inicio » Configuragdes de AACCs

Configuracdes de AACCs :> 0 s

FITROS

Texto:

Filtrar

Todos
Mostrando 10 Configuragtes de AACCs
& Cadigo Descrigio
Qe 1 Licenciatura em Quimica CAT 2022
Qe 10 Licenciatura em Ciéncias Agrarias SBF 2021
QE 9 Licenciatura em Ciéncias da Computagao SBF 2021
Qe 8 Docéncia no Ensino Técnico ou Graduagio
Qe 7 Proficiéncia em Lingua Estrangeira
QE 6 Pesquisa Orientada
Qe 5 Exame de Qualificagio
Qe 4 Licenciatura
Q@ 3 Bacharelado
Qe 2 Tecndlogo

Mostrando 10 Configuragdes de AACCs

Passo 3: Deve-se nomear a AACC com o nome do curso, sigla do campus e com o
ano em que foi criada a atividade complementar e clicar em salvar.

Figura 40: Tela de identificacdo do barema das atividades complementares.

Inicio » Configuragdes de AACCs » Adicionar Configuragéo de AACCs
Adicionar Configuracdo de AACCs @ Aiuda

Descrigdo: " ‘ |

Salvar Salvar e adicionar outroa)  Salvar e continuar editando

Passo 4: Em seguida, deve-se clicar em “Adicionar Tipo de Atividade
Complementar”.

Figura 41: Tela de inclusao dos tipos de atividades complementares no barema criado

Configuragdo da AACC

Descrigdo: Licenciatura em Ciéncias Agrarias SBF 2021

Atividades Académicas (27

D Adicionar Tipo de Atividade Complementar

Passo 5: Deve-se procurar a atividade complementar em tipo e preencher os
campos sinalizados abaixo com a pontuagdo maxima no periodo, a pontuagao
maxima no curso e o fator de conversao (que normalmente deve ser considerado
igual a 1,00). Nao deve-se preencher o campo de pontuagdo minima no curso e sim
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deixar esse campo em branco. Este campo ndo deve ser preenchido, porque o
sistema entende como sendo obrigatério o cumprimento desta carga horaria minima
e, na realidade, o aluno nao é obrigado a fazer certas cargas horarias minimas de
cada tipo de atividade complementar.

Figura 42: Tela de inclusdo dos dados da atividade complementar

Adicionar Atividade Académica

© Existem alunos com atividades complementares registradas para essa atividade académica Fssa i ano calculodo requisito d alunas

[ Seminario v

Pontuagio Minimano
Curso:

Pontuagio Méxima no
Periodo 100

Pontuagio Maxima no
Curso: | 100

Pontuacio por Registro:

Obrigatério spenas quando o registro dessa atividads complementar ndo requerer a entrada da carga horrio pelo secratério scadémico. Ex: Capitulo de Livro.

Fator de converséo
(Pesa):

100

Passo 6: Caso n&o seja encontrada alguma atividade complementar, deve-se
adiciona-la clicando em Ensino >> Cadastros Gerais >> Tipos de Atividades
Complementares.
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Figura 43: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indica¢des de como localizar a
area para cadastro de um novo tipo de atividade complementar

# INiCIo
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO
Alunos e Professores
Cadastros Gerais

Cartorios

Complementares
Componente Curricular

Convénios

Diretorias Académicas
Disciplinas do Professor
Exos Tecnold

Formas de Ingresso

Grupos de Arguivos
Cbrigatorios

Habilitactes

Justificativas de Dispensa do
ENADE

Linhas de Pesquisa

Modalidades de Ensino

Naturezas de Participacso

Miveis de Ensing

Mucleo Central Estruturante

Mucleos

Frogramas

Situacbes de Matricula
Matricula no

Tipos de Atividades
plementares

Tipos de Atividades Tedrico-
Praticas de Aprofundamento
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Passo 7: Deve-se clicar em Adicionar Tipo de Atividade Complementar.

Figura 44: Tela inicial para cadastro um novo tipo de atividade complementar

dades Complementares > D) G -

Filtrar

1 2 Mostrando 153 Tipos de Atividades Complementares  Mostrar tudo

# Descricio

aQE Apresentagao de Painel no Programa de Palestras e/ou Seminérios do Curso de Quimica como Ouvinte

QE Apresentagao dos resultados parciais do Trabalho de Conclus3o de Curso

aQE Apresentacso Oral no Programa de Palestras e/ ios do Curso de Quir Ouvinte

QE Apresentagdes em eventos

Qg noPre 3l com QUALIS Ale A2
Py

aE
QE

3 Internacional com QUALISB1e B2

3
g3
3| 3

sentacdo do“Proof”) e com QUALISB3. B4eBS

Q& Artigo Publicado ou no Prelo {Apresentacao do “Proof”) em Revista Internacional QUALIS C (com peso zero)

Passo 8: Deve-se preencher o campo de descrigdo com o nome da atividade e
selecionar as modalidades de ensino que normalmente sdo as 4 expressas na
imagem abaixo. Apés salvar, a atividade complementar cadastrada ira aparecer
disponivel para ser adicionada na configuragdo de AACC que esta em construgao.

Figura 45: Tela inicial para cadastro um novo tipo de atividade complementar - modalidade

Inicio » Tipos de Atividades Complementares » Adicionar Tipo de Atividade Compleme:

Adicionar Tipo de Atividade Complementar @ Ajuda

Descrigao:* . . .
& Apresentacio em Eventos Académicos e Cientificos

Modalidades de Ensino:
Q| % Bacharelado || = Tecnologia | | » Licenciatura || x Engenharia | |

Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Passo 9: Apds cadastrar todas as atividades complementares deve-se vincular a
AACC a matriz informada pelo campus como relacionada ao barema cadastrado. No
cadastro de atividade complementar deve-se clicar na aba de matrizes vinculadas
>> vincular matriz >> selecionar a matriz informada >> enviar.

Figura 46: Sequéncia de Tela inicial para vincular o barema de atividade complementar na matriz

Configuragdo da AACC

Descrigao: Licenciatura em Ciéncias Agrarias SBF 2021 (teste LARA)

Matrizes Vinculadas

> G

Nenhuma matriz vinculada
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ApoOs realizar a vinculagdo do Barema de atividades complementares com a matriz
do curso, € possivel conferir o procedimento indo em Ensino >> Cursos, Matrizes e
Componentes >> Matrizes Curriculares >> seleciona a matriz escolhida >> Dados
Gerais “Configuragédo ACC”, conforme ilustrado abaixo.

Figura 47: Tela ap6s o cadastro do Barema ACCS e vinculagdo do mesmo na matriz (modelo)

| Ativa

88 - Tecnologia em Gestao de Cooperativas GT Impressdes v

SER (alteragao 2019) - Retificado em 2020

Dados Gerais

Descrigao:
Tecnologia em Gestdo de Cooperativas GT SER (alteragao 2019) - Retificado em 2020

Estrutura de Curso: Campi: Quantidade de Periodos Letivos:
Graduacdo - Resolugdo n® 64 de 31 de Margo de 2020 Campus Serrinha 6

(Alterada pela Resolugao n® Resolucdo 83 de 3 de setembro

de 2020)

Configuragdo ACC: Configuragdo de Créditos Especiais: Configuragdo ATPA:
Curso Tecnologia em Gestao de Cooperativas - SER - 2022 - -

VI) CONCESSAO DE PERMISSOES DE ACESSO NO
SUAP PARA SERVIDORES LIGADOS A DIRETORIA
ACADEMICA

Descrigao: procedimento destinado a atribuir permissées de acesso no SUAP para
Diretores Académicos, Coordenadores de Cursos, Coordenadores de Ensino,
Secretarios Académicos, Equipes Técnico-Pedagdgicas ou outras fungdes ligadas a
Direcdo Académica dos Campi.

Passo 1: deve-se clicar em Ensino >> Cadastros Gerais >> Diretorias Académicas.
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Figura 48: Barra lateral de acesso as funcionalidades do SUAP com indica¢des de como localizar a

Diretoria Académica para cadastro de permissao de acesso

@ INicIo
B DOCUMENTOS/PROCESSQOS
£J ENSINO
Alunos e Professores
Cadastros Gerais

—
I.‘_

artorios

Cidades

ClassificacBes Complementares
de Componente Curricular

Convénios
Diretorias Académica:

Disciplinas do Professor
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Passo 2: deve-se clicar na lupa associada ao campus de interesse.

Figura 49: Tela de selegao da Diretoria que deve ser cadastrada a permissao

Diretorias Académicas

ILTROS:
Texto: Campus: Tipo:

Filtrar

Todos

Mostrando 30 Diretorias Académicas

# Setor Campus Tipo
Q = ALG-DA CAMPUS ALAGOINHAS Diretoria Académica
Q & ALG-CEAD CAMPUS ALAGOINHAS Diretoria Académica
@ Q @ BJL-DA CAMPUS BOM JESUS DA LAPA Diretoria Académica
Q @ BIL-CEAD CAMPUS BOM JESUS DA LAPA Diretoria Académica
Q CAT-CEAD CAMPUS CATU Diretoria Académica
Q CAT-DDE CAMPUS CATU Diretoria Académica
Q @ CSI-DDE CAMPUS SANTA INES Diretoria Académica
2 & CSI-CEAD CAMPUS SANTA INES Diretoria Académica

Passo 3: Ir em cada uma das abas destacadas de vermelho e clicar em adicionar
diretor geral, adicionar diretor académico, adicionar coordenador de curso, adicionar
coordenador de modalidade de ensino, adicionar secretario académico, adicionar
auxiliar da secretaria académica, adicionar organizador de formatura, adicionar
coordenador de registros académicos, adicionar coordenador de estagio docente,
adicionar organizador de minicurso, adicionar organizador de palestras, adicionar
pedagogo, adicionar bibliotecario, adicionar comissao de horarios. Em seguida € s6
inserir o nome dos servidores relacionados a cada uma das fungdes citadas e clicar
em salvar. Os servidores que foram substituidos devem ser removidos.

Figura 50: Tela com as fungbes académicas do SUAP

Diretoria Académica - BJL-DA

Setor: Campus: Diretor Geral: Diretor Académico:
BJL-DA Campus Bom Jesus da Lapa

= | I | I l

Diretor Geral

® Adicionar Diretor Geral

38



Observacoes:

O Coordenador de Ensino (CE/CGE) deve ser cadastrado no SUAP como
Coordenador de Modalidade de Ensino, devendo ser indicadas todas as
modalidades/ niveis de cursos pelos quais ele €& responsavel, conforme a
organizacgéao interna do campus.

Figura 51: Tela de cadastro do Coordenador de Ensino

Coordenadores de Modalidade de Ensino

Adicionar Coordenador de Modalidade de Ensino

A
Va o SN
Setor e Lotagéo: Animikhilams
Emnil: (i
dalida: Medslidades

= Bacharelade = Bacharelade

= Engenharia = Engenharia

= Licenciatura = Licenciatura

= Téenico Integrade = Técnico Integrade

u Téenico Integrade EJA » Téenico Integrade EJA

= Téenico Subsequente = Técnico Subsequente

= Teenologia = Tecnologia

=

Apos a escolha das modalidades de cursos do CGE/CE, clicar no botao Salvar.

Figura 52: Tela de cadastro dos segmentos de atuacdo do Coordenador de Ensino

Adicionar Coordenador de Modalidade de Ensino

Servidor: *

Q

Modalidades de Ensino: *

% Bacharelado | | ¥ Engenheria | | % Licenciatura | | ¥ Técnico Integrado | | ¥ Técnica Integrado EJA || ¥ Técnico Subsequente | | % Tecnologia

D —

Observacoes:

a)

b)

Na aba Adicionar Pedagogo, devem ser cadastrados todos os membros da
Equipe Técnico-pedagdgica do Campus que necessitem ter acesso as
informagdes do sistema com este perfil, independente do cargo/setor de
lotagao (varia conforme a organizagao interna dos campi).

Os cadastros de permissdes deverao ser feitos apenas apds o recebimento
de processo aberto pelo campus, instruidos com as portarias de designacao
das funcgdes (se houver), conforme procedimento estabelecido pela DPDE.
No caso dos servidores técnicos-administrativos em educagdo que néao
ocupam fungdes, a portaria é dispensada,devendo ser informado o setor de
lotacdo do servidor.
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c) O oficio de requisicao do servico emitido pelo campus e apensado ao
processo, deve constar as modalidades pelas quais o Coordenador de
Ensino é responsavel. Caso ndo conste, recomenda-se entrar em contato
com o campus por e-mail para obter a informacéao, evitando a devolugao do
processo e 0s atrasos na execug¢ao do servigo.

d) Ao atribuir a permissdo aos servidores ligados a Secretaria do Campus,
devemos cadastra-los, também, no perfil do polo EAD do mesmo Campus,
evitando a abertura de processos posteriores apenas para essa finalidade. O
polo EAD esta disponivel no SUAP com a sigla CEAD, conforme imagem
abaixo:

Figura 53: Tela de cadastro de permissdes de acesso também para os cursos EAD do campus

Diretorias Academicas

Texto: Carmpus: Tipo:
Todos
Mostrando 30 Diretorias Acad€micas

# Setor Campus

Q& ALG-DA CAMPUS ALAGOINHAS

Q & ALG-CEAD CAMPLUS AL AGOINHAS

Q& BJIL-DA CAMPUS BOM JESUS DA LAPA

eyr BJL-CEAD CAMPUS BOM JESUS DA LAPA

QUADRO SINTESE DAS PERMISSOES DO SUAP

As atividades que podem ser realizadas por cada grupo, funcao ou perfil sdo
previamente definidas pelo sistema SUAP, ou seja, uma vez que o servidor é
castrado no grupo, passa a ter acesso as opgdes/ferramentas ja programadas, que
nado podem ser ampliadas ou restringidas manual ou individualmente. O quadro
abaixo traz uma sintese dos principais perfis/ grupos e suas principais permissées
associadas para conhecimento:

Quadro 1 - Sintese das atividades que podem ser realizadas por cada fungao/grupo de
permissao de acesso ao SUAP.

Diretor Académico Pode visualizar prestador de servigo, gerenciar justificativa
de falta, editar foto do aluno, efetuar matricula, emitir
boletim, emitir histérico, gerar relatérios, ver chave de
acesso dos pais. Pode visualizar dados académicos e
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arquivos do aluno. Pode visualizar atividades
Tedrico-Pratica de Aprofundamento, Atividade
complementar e Atividade Curricular de Extenséo.
Gerenciar e operacionalizar polos, aulas e certificagdes de
conhecimento, e conteudos. Pode visualizar o Calendario
Académico. Tem acesso as matrizes curriculares, diarios
dos docentes, PIT, RIT, plano de ensino e de estudo,
processo seletivo, convocacédo Enade, dentre outros.

Coordenadores de
Ensino e de Curso

Pode gerenciar justificativa de falta, efetuar matricula,
emitir boletim, emitir histérico, gerar relatérios, ver chave de
acesso dos pais. Pode visualizar dados académicos e
arquivos do aluno. Pode visualizar atividades
Tedrico-Pratica de Aprofundamento, Atividade
Complementar e Atividade Curricular de Extensdo. Pode
visualizar o Calendario Académico. Tem acesso aos diarios
dos docentes, requerimentos, plano de ensino e de estudo,
convocacdao ao Enade, Passaporte Vacinal da COVID,
estagios e projetos.

Secretarios Académicos

Pode gerenciar justificativa de falta, editar foto do perfil,
pode gerenciar aluno, remover e matricular aluno, emitir
boletim, histdrico, gerar relatérios, ver chave de acesso
dos pais, pode gerar relatério de dependentes/reprovados,
pode visualizar dados académicos do aluno. Pode
gerenciar arquivos do aluno, aproveitamento de
componente e aproveitamento de estudos, assinatura
eletrnica, atividades tedrico-praticas, de aprofundamento,
atividade complementar e atividade curricular de extenséo
e créditos especiais, gerenciar aula, calendario académico,
certificacdo de conhecimento e certificado de conclusao.
Pode visualizar coédigo autenticador Sistec e informagdes
da colagéo de grau. Pode fazer renovagao de matricula,
convocagdo do ENADE. Pode cadastrar horarios, diarios,
temas de TCC. Pode visualizar informacgdes de emissao de
Diploma/ Certificado, requerimentos. Pode configurar o
servico de diretério, ver PIT/RIT, atividade docente,
processos seletivos, dentre outros.

Organizadores de
Formatura (Servidores da
Secretaria)

Pode adicionar, gerenciar, remover e visualizar Colagao de
Grau

Pedagogos/ Equipe
Técnica- Pedagodgica

Pode visualizar turma, diario, horarios, cursos, matrizes e
calendarios. Pode gerenciar histérico de relatério, pode
emitir boletim, gerar relatérios, pode visualizar dados
académicos do aluno.

Fonte: SUAP Académico
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CONCESSAO DE PERMISSAO PARA MIGRAGAO DE MATRIZES E
INFORMAGOES DO SIGA A PARA O SUAP

A permissao especifica para migrar matrizes ou outras informacdes do SIGAA para
o SUAP é concedida exclusivamente pela DGTI. Para obté-la, o servidor que atua
na SRA do Campus devera solicita-la através da abertura de um chamado, via
SUAP, direcionado a este setor. A DPDE nao concede tal permissao.
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