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APRESENTAÇÃO

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

I) CADASTRO DE ESTRUTURA DE CURSO

Descrição: A estrutura de um curso é pré-definida pela Organização Didática
vigente no ato da sua criação. 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 Organização Didática, pode ser cadastrada da
seguinte forma:

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

Figura 1: Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações de como acessar a
Estrutura de Curso
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Passo 2: clicar em Adicionar Estrutura de Curso.

Atualmente já existem diversas estruturas de curso previamente disponíveis no
SUAP, com base nas Organizações Didáticas Vigentes e nos demais documentos
norteadores dos cursos no âmbito institucional de cada modalidade/ nível 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.

Passo 3: em descrição, deve-se identificar a estrutura informando se é de
graduação ou técnico e a respectiva resolução de aprovação, em seguida, deve-se
preencher as informações solicitadas nos campos apresentados nas imagens
abaixo, conforme a nova Organização Didática. Após o preenchimento dos campos,
clicar em salvar.
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Figura 3: Sequência de telas  de adição de uma estrutura de curso
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Passo 3: A nova estrutura de curso deve ser associada aos novos cursos/ matrizes
que forem regidas pela nova Organização Didática. No momento do cadastro da
matriz, deve-se selecionar a nova estrutura de curso cadastrada.

Observação: para as informações solicitadas nos campos das imagens acima que
não estiverem estabelecidas na Organização Didática, deve-se atribuir o valor zero
(para que seja entendido como uma informação indeterminada) ou um valor
inatingível (para os casos em que, embora a Organização Didática não estabeleça
um limite, também não haja nenhuma forma de impedimento). A depender da
informação solicitada que não esteja presente na Organização Didática, pode ser
solicitada definição pela CGEBP (Coordenação Geral da Educação Básica
Profissional) se for de nível médio ou para CGES (Coordenação Geral de Educação
Superior) se for de graduação.
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II) CADASTRO DE CURSO, MATRIZES E COMPONENTES
CURRICULARES

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

CADASTRO DE CURSO

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

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

Figura 4: Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicação para cadastro de novo
curso
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Passo 2: Clicar no Botão Adicionar Curso.

Figura 5: Tela de adição de novo curso

Passo 3: Preencher as informações do novo curso criado e salvar ao final da
página. Todos os itens de preenchimento obrigatório estão com asterisco.

Figura 6: Tela complementar de adição de novo curso

Observações:

1) Para localizar as informações pertinentes ao curso que está sendo
cadastrado, indica-se a consulta ao Catálogo Nacional de Cursos
Técnicos (CNCT) no sítio eletrônico do MEC, caso as mesmas não
constem no PPC (por exemplo, área do curso e eixo tecnológico). Caso
não tenha informação da área, repete-se a mesma informação
cadastrada no eixo tecnológico no campo área.
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2) No Campo Código do Curso (obrigatório) é preciso criar um código
alfanumérico, já que o mesmo não é gerado automaticamente pelo
sistema. O código 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

OBSERVAÇÕES:

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

I = para curso Integrado
IP = Integrado Proeja
S = para curso Subsequente
GL = para curso Graduação Licenciatura
M=  para curso de Mestrado,
E = para curso de Especialização;
SE = Para curso Subsequente EAD
GT = para curso para Graduação Tecnológica
BL = para curso Bacharelado

2) A sigla de identificação do Campus é a mesma que já consta padronizada no
SUAP (ALG, CAT, SER, etc.).

3) O número do curso deve observar a ordem de cadastro dos demais cursos
do campus da mesma modalidade. No exemplo acima, entende-se que já
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 opção Ensino >> Cursos, matrizes e componentes >> Matrizes
Curriculares. Na tela, clicar no botão Adicionar Matriz Curricular.
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Figura 7: Tela de adição de nova matriz curricular de curso

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

● Descrição: é o nome que ficará visível para selecionar a matriz curricular.
Este nome deve possibilitar identificar a matriz sem precisar visualizar seus
detalhes. Observação: Colocar o nome do curso seguido da modalidade e do
ano. Exemplos: Técnico em Informática Integrado 2018 ou Licenciatura em
Química 2009;

● Ano Criação: deve ser informado o ano em que a matriz começou a
funcionar;

● Período Criação: deve ser informado o período em que a matriz começou a
funcionar;

● Nível de Ensino: deve ser informado o nível de ensino da matriz (Médio ou
Graduação);

● Ativa: deve ser assinalada esta opção 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 Início: preencher de acordo com o início do período letivo, ou seja,
de quando a matriz passou a vigorar;

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

● PPP: Anexar o PPC aprovado referente a essa Matriz, em pdf;
● Quantidade de Períodos Letivos: deve ser informada a quantidade de

períodos letivos que a matriz possui, de acordo com o PPC;
● Estrutura: Deve ser informado a qual Estrutura de Curso a matriz está

vinculada. A Estrutura de Curso deve estar previamente cadastrada no menu
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Ensino -> Cursos, Matrizes e Componentes -> Estrutura de Curso, conforme
orientado no item anterior.

● Ao final do preenchimento das informações da matriz, é necessário clicar no
botão salvar no fim do procedimento.

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

Observação: O código/ número da matriz será gerado automaticamente pelo
sistema, conforme a ordem de matrizes cadastradas.

Passo 3 - Após 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 vinculação de componentes na matriz curricular

Passo 2 - Após clicar em vincular componente, será apresentada a página abaixo.

Figura 10: Sequência de telas de informações do componente curricular a ser cadastrado
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Deve-se preencher a página com as informações presentes no PPC. Após
preenchimento, deve-se clicar em vincular e continuar vinculando. Esse
procedimento deve ser repetido até que todos os componentes sejam cadastrados.
A vinculação de componentes deve seguir as instruções abaixo:

● Componente: deve ser cadastrado conforme o nome, a carga horária e o tipo
de modalidade (TIN, TSUB, BEL, LIC, TECN)1, conforme consta no PPC do
curso;

● Optativo: essa opção deve ser marcada se o componente curricular
(disciplina) for optativa. Nesse caso, não será vinculado período letivo para
esse componente curricular.

● Período letivo: escolher o período letivo do componente curricular de acordo
com o PPC;

● Tipo: escolher o tipo de componente curricular de acordo com o PPC.
Exemplo: Regular, Prática Profissional, Seminário, Trabalho de Conclusão de
Curso e Atividade de Extensão. O tipo regular deve ser aplicado para todos
os componentes obrigatórios e optativos da matriz. Já a prática profissional
deve ser considerada para o componente estágio. O trabalho de conclusão
de curso deve ser associado ao componente TCC. Seminário deve ser
associado às disciplinas de seminário e caso tenha algum componente de
extensão, deve ser associada à Atividade de Extensão;

1 As siglas estão previstas nos SUAP e possuem os seguintes significados:  TIN ( técnico integrado) ,
TSUB (técnico subsequente), BEL (bacharelado) , LIC (licenciatura) , TECN (tecnólogo)
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● Quantidade de Avaliações: escolher a quantidade de avaliações de acordo
com o número de etapas avaliativas que o curso possui. Dessa forma,
deve-se escolher 1 avaliação para os cursos de graduação e subsequentes
que são semestrais e duas avaliações para os componentes dos cursos
integrados, que são anuais. No caso dos cursos integrados anuais devem ser
considerados para quase todos os componentes o número de avaliações
igual a 2, exceto para os componentes Estágio e TCC para os quais deve ser
estabelecido como número de avaliações o valor igual a 1. No caso dos
componentes intitulados como seminário dos cursos integrados, deve-se,
conforme o PPC, avaliar se deve ser colocado o número de avaliações igual
a 1 ou 2;

● Núcleo: escolher o núcleo do componente curricular de acordo com o PPC;
● Avaliação por Conceito: marcar essa opção APENAS para os casos em que

a representação conceitual da nota deve ser apresentada ao invés do valor
numérico;

● Descrição Dinâmica: marcar essa opção APENAS para os casos em que
seja necessário que a descrição do componente seja complementada no
diário. Essa funcionalidade geralmente se aplica às disciplinas de Tópicos
Especiais que necessitam de complemento especificador conforme a oferta;

● Estágio Docente: marcar essa opção APENAS para os casos de estágio de
cursos de licenciatura. No caso do cadastro de uma matriz de curso de
licenciatura, para o componente estágio, deve ser selecionada a opção “É um
Seminário de Estágio Docente? (Ou Estágio Docente de Matriz Anterior)” e
selecionar logo abaixo em “Tipo de Estágio Docente” o “Estágio Docente I, II,
III ou IV”.

● Carga Horária: para todos os componentes deve-se considerar a carga
horária total como carga horária teórica, exceto para o componente estágio,
para o qual toda a carga horária deve ser classificada como prática. Além
disso, para os componentes de extensão a carga horária deve ser
classificada como totalmente de extensão.

Passo 3: Caso o componente com o seu respectivo nome, carga horária ou tipo do
componente (TIN, TSUB, LIC, BEL, TECN) não esteja cadastrado no SUAP,
deve-se adicioná-lo na opção de adicionar componente. Para tanto, deve-se clicar
em Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >> Componentes.
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Figura 11:  Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações para criação de novo
componente curricular

Passo 4: clicar em “Adicionar Componente”.

Figura 12:  Tela de criação de novo componente curricular
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Passo 5: deve-se preencher todas as informações solicitadas nos campos das
imagens abaixo, de acordo com o previsto no PPC, e clicar em salvar. Depois de
salvo, o componente aparece disponível para ser vinculado na matriz.

Figura 13:  Tela de cadastro dos dados do novo componente curricular

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

Passo 6: caso durante a vinculação do componente não seja encontrado o núcleo
informado no PPC, é possível adicionar um novo núcleo. Deve-se clicar em Ensino
>> Cadastros Gerais >> Núcleos.
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Figura 15:  Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações para o cadastro de
novo núcleo

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

Figura 16: Sequência da tela inicial de cadastro de novo núcleo

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

Observação:

a) O estágio, para os cursos de nível médio, deve ser colocado como optativo e
sem período letivo definido. Mesmo sendo classificado como optativo, uma
vez cadastrada a sua carga horária como prática profissional, o seu
cumprimento será obrigatório.

b) Caso no PPC seja previsto que se pode realizar TCC ou estágio deve-se
cadastrar ambos com a mesma carga horária, como optativo e como prática
profissional e registrar no cadastro da matriz a carga horária de prática
profissional como sendo igual a informada no PPC para o estágio ou TCC.
Dessa forma, será obrigatória a realização do TCC ou do estágio para se
cumprir a carga horária de prática profissional.

CADASTRO DE COMPONENTE CURRICULAR COM NOME EDITÁVEL

É possível o cadastro de componentes curriculares com nomenclaturas genéricas
na matriz do SUAP, cuja complementação obrigatoriamente seja feita pela SRA do
Campus, diretamente no diário de classe, a exemplo de Optativa I, Eletiva II ou
Tópicos Especiais I.

PASSO ÚNICO: No momento da vinculação do referido componente na matriz pela
DPDE, deverá ser selecionada a opção Descrição Dinâmica, conforme a imagem
abaixo. O procedimento da DPDE é finalizado nesta etapa.
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Figura 18: Cadastro de componente curricular com descrição dinâmica

OBSERVAÇÕES:

1) Ao gerar o Diário de Classe do componente, a SRA do Campus deverá
localizá-lo na lista de diários criados e preencher o campo da descrição
dinâmica com o nome da disciplina que será ofertada e clicar em Salvar.

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

2) o nome do componente inserido no campo descrição dinâmica pela SRA vai
aparecer na versão impressa do diário em PDF e também no histórico do estudante.
Para cada diário que for criado de uma disciplina com o nome genérico será
possível editar o nome do componente, já que cada diário gerado tem seu código
próprio e independente do código da disciplina. No entanto, não será possível que o
aluno curse mais de uma vez a mesma disciplina com descrição dinâmica (mesmo
que esteja com diferentes nomes), tendo em vista que o código da disciplina se
mantém o mesmo.
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VINCULAÇÃO DO CURSO E DA MATRIZ CURRICULAR

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

Para tanto, no item curso clica-se na aba matrizes, e depois no botão vincular matriz
e escolhe-se a matriz já cadastrada que deve ser vinculada ao curso. Uma vez feita
a vinculação, o código do curso não pode mais ser modificado.

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

Nos casos de matrizes antigas migradas/importadas do SIGAA para o SUAP pelas
Secretarias dos Campi após a criação do curso, é necessário ir na opção Cursos >>
Escolher o curso /campus já cadastrado >> Clicar em vincular matriz e selecionar a
matriz migrada.

Figura 21: Tela do curso cadastrado com a opção para vinculação da matriz cadastrada - Modelo
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III. CADASTRO DE PRÉ- REQUISITOS NA MATRIZ
CURRICULAR

Descrição: Inclusão de pré-requisitos na matriz curricular, conforme o previsto no
Projeto Pedagógico dos Curso. Aplica-se geralmente aos cursos de graduação. Este
procedimento pode ser feito antes ou após a vinculação entre o curso e a matriz
curricular.

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

Dica: Às vezes o Campus não disponibiliza a informação de pré-requisito na Matriz
Curricular, mas apenas no ementário das disciplinas ou no fluxograma no PPC. É
necessário observar essas informações 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 opção Ensino >> Cursos Matrizes e
Componentes >> Matrizes Curriculares. Realizar a escolha da matriz curricular que
se deseja cadastrar os pré-requisitos e clicar no símbolo da lupa.

Figura 22: Tela inicial de localização da matriz curricular já cadastrada
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Passo 2: Após clicar na lupa ao lado da matriz curricular, aparecerá a tela abaixo,
na qual deve ser selecionada a aba pré/co - requisitos.

Figura 23: Localização da aba de Pré-requisitos

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

Figura 24: Definição dos pré-requisitos
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Passo 4: depois de selecionar o(s) pré-requisito(s), clicar na opção salvar no final
da página. Repetir o mesmo procedimento com todos os pré-requisitos a serem
cadastrados.

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

Passo 5: após finalizar o cadastro de todos os pré-requisitos, é preciso fazer a
conferência das informações cadastradas, selecionando novamente a aba pré/co
requisitos, conforme a tela abaixo. Caso haja alguma inconsistência/divergência nas
informações sobre os pré-requisitos no PPC, é preciso informar o Campus para que
seja providenciada a regularização do PPC e o posterior envio da versão corrigida
do mesmo para a DPDE, se for o caso.

Figura 26: Tela de pré-requisitos após o cadastro

Observações:

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

2) Não existe procedimento de autorização de “quebra” ou “dispensa” de
pré-requisito no SUAP. Uma vez cadastrado, o pré-requisito deve ser
rigorosamente cumprido pelo estudante, não sendo possível para a
Coordenação do Curso ou Secretaria Acadêmica do Campus abrir exceções.
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3) Os Projetos Pedagógicos dos Cursos da EPTNM não têm necessidade de
cadastro de pré-requisitos, uma vez que, a cada novo período, é obrigatório
que se tenha cursado o período letivo anterior.

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

IV) CONVOCAÇÃO DO ENADE

Descrição: Este procedimento destina-se ao cadastro de uma nova convocação do
ENADE para inclusão de cursos de graduação que serão avaliados neste exame e
para inserir alunos em convocações já existentes (convocação avulsa).

Passo 1: Clicar na opção de Ensino >> Procedimentos de Apoio >> Convocações
do ENADE.

Figura 27: Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações para o cadastro da
convocação ao Enade

23



Passo 2: Após clicar em Convocações do ENADE vai abrir a tela presente na
imagem abaixo. Para prosseguir deve-se clicar em Adicionar convocação do
ENADE.

Figura 28: Tela de cadastro da convocação para o Enade

Passo 3: Deve-se preencher as informações dos campos expressos abaixo,
conforme as informações presentes no edital e na portaria da edição do ENADE que
está 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 informação dos percentuais de cargas
horárias cursadas para ingressantes e concluintes encontram-se, respectivamente,
na portaria e no edital. Após preencher as informações e anexar os documentos,
deve-se clicar em salvar. A única informação que não deve ser preenchida, a
princípio, é a data de realização da prova que encontra-se informada no edital.

Figura 29: Tela para inclusão dos cursos que foram convocados no Enade e de outras informações
sobre o exame
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Passo 4: Depois de criada e salva a convocação, deve-se processar a lista de
convocados dos cursos inseridos. Para processar a lista de convocados deve-se ir
na convocação recém criada e clicar na lupa como indicado na imagem abaixo.

Figura 30: Tela após a convocação dos cursos do  Enade

Passo 5: Depois de clicar na lupa, deve-se clicar em processar lista de convocados
>> todos os cursos e aguardar o processamento. Após o 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.

Passo 6: Após o processamento da lista de convocados deve-se ir na convocação
criada e clicar em editar. Em seguida, deve-se colocar a data de realização da prova
do ENADE que é informada no edital. Somente após colocar a data de realização da
prova é que será possível que a Secretaria do Campus lance a situação do aluno no
ENADE. Após colocar a data de realização da prova do ENADE fica impedido de
processar a lista de convocados.
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Figura 32: Sequência de telas com indicativo de como editar a convocação ao ENADE para inserir a
data de realização da prova.
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CONVOCAÇÃO AVULSA DE ESTUDANTE NO ENADE

Descrição: procedimento destinado à inclusão de algum aluno que, porventura, não
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: Após consultar o nome, número de matrícula e curso do estudante no
SUAP, se necessário, deve-se ir na na barra lateral do SUAP e clicar em Ensino >>
Procedimentos de Apoio >> Convocações do ENADE. Primeiro deve-se abrir a
convocação, clicando-se na opção de visualização. 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: Sequência de telas para inclusão de aluno avulso
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Observação 2: Às vezes é necessário adicionar alunos de forma avulsa porque as
convocações foram feitas antes da migração de todos os estudantes do SIGAA para
o SUAP ou devido a algumas outras especificidades. Após a convocação do(a)
estudante de forma avulsa, na aba “Enade” aparecerá no perfil do aluno a opção de
lançamento da sua situação no ENADE, permitindo que a Secretaria do Campus
possa lançar a situação dele no exame, assim como demonstrado na imagem a
seguir.

Figura 34: Tela com o perfil do aluno sendo possível inserir a situação do aluno no ENADE.

CADASTRO DE JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DO ALUNO NO ENADE

DESCRIÇÃO: caso seja necessário inserir uma nova justificativa de dispensa do
aluno ao ENADE, deve-se seguir os passos abaixo. Apenas após o cadastro da
Justificativa, ela se torna disponível para ser selecionada pela Secretaria Acadêmica
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 às funcionalidades do SUAP com indicações de como localizar a
opção para cadastro de justificativas de dispensa ao ENADE.
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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.

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 descrição da justificativa de dispensa ao ENADE.

V) CADASTRO DE BAREMA DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES
Descrição: orientações de como cadastrar o Barema de Atividades
complementares dos cursos de Graduação do IF Baiano.

Segundo o Regulamento de Atividades complementares dos cursos de
Graduação Presenciais do IF Baiano, aprovado pela Resolução/CONSUP nº
39/2016, “as Atividades Complementares são estudos independentes que
visam o desenvolvimento de habilidades, conhecimentos, competências e
atitudes relevantes para o currículo por meio da inserção do(a) discente em
atividades nas várias dimensões, a exemplo do ensino, da pesquisa, da
cultura, da ciência, da tecnologia e do mundo trabalho”.
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Passo 1: Deve-se clicar em Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >>
Configurações AACCs.

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

.

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

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 identificação do barema  das atividades complementares.

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

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

Passo 5: Deve-se procurar a atividade complementar em tipo e preencher os
campos sinalizados abaixo com a pontuação máxima no período, a pontuação
máxima no curso e o fator de conversão (que normalmente deve ser considerado
igual a 1,00). Não deve-se preencher o campo de pontuação mínima no curso e sim
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deixar esse campo em branco. Este campo não deve ser preenchido, porque o
sistema entende como sendo obrigatório o cumprimento desta carga horária mínima
e, na realidade, o aluno não é obrigado a fazer certas cargas horárias mínimas de
cada tipo de atividade complementar.

Figura 42: Tela de inclusão dos dados da atividade complementar

Passo 6: Caso não seja encontrada alguma atividade complementar, deve-se
adicioná-la clicando em Ensino >> Cadastros Gerais >> Tipos de Atividades
Complementares.
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Figura 43: Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações de como localizar a
área para cadastro de um novo tipo de atividade complementar
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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

Passo 8: Deve-se preencher o campo de descrição com o nome da atividade e
selecionar as modalidades de ensino que normalmente são as 4 expressas na
imagem abaixo. Após salvar, a atividade complementar cadastrada irá aparecer
disponível para ser adicionada na configuração de AACC que está em construção.

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

Passo 9: Após cadastrar todas as atividades complementares deve-se vincular a
AACC à 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: Sequência de Tela inicial para vincular o barema de atividade complementar  na matriz
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Após realizar a vinculação do Barema de atividades complementares com a matriz
do curso, é possível conferir o procedimento indo em Ensino >> Cursos, Matrizes e
Componentes >> Matrizes Curriculares >> seleciona a matriz escolhida >> Dados
Gerais “Configuração ACC”, conforme ilustrado abaixo.

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

VI) CONCESSÃO DE PERMISSÕES DE ACESSO NO
SUAP PARA SERVIDORES LIGADOS À DIRETORIA
ACADÊMICA

Descrição: procedimento destinado a atribuir permissões de acesso no SUAP para
Diretores Acadêmicos, Coordenadores de Cursos, Coordenadores de Ensino,
Secretários Acadêmicos, Equipes Técnico-Pedagógicas ou outras funções ligadas à
Direção Acadêmica dos Campi.

Passo  1: deve-se clicar em Ensino >> Cadastros Gerais >> Diretorias Acadêmicas.
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Figura 48: Barra lateral de acesso às funcionalidades do SUAP com indicações de como localizar a
Diretoria Acadêmica para cadastro de permissão de acesso
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Passo 2: deve-se clicar na lupa associada ao campus de interesse.

Figura 49: Tela de seleção da Diretoria que deve ser cadastrada a permissão

Passo 3: Ir em cada uma das abas destacadas de vermelho e clicar em adicionar
diretor geral, adicionar diretor acadêmico, adicionar coordenador de curso, adicionar
coordenador de modalidade de ensino, adicionar secretário acadêmico, adicionar
auxiliar da secretaria acadêmica, adicionar organizador de formatura, adicionar
coordenador de registros acadêmicos, adicionar coordenador de estágio docente,
adicionar organizador de minicurso, adicionar organizador de palestras, adicionar
pedagogo, adicionar bibliotecário, adicionar comissão de horários. Em seguida é só
inserir o nome dos servidores relacionados a cada uma das funções citadas e clicar
em salvar. Os servidores que foram substituídos devem ser removidos.

Figura 50: Tela com as funções acadêmicas do SUAP
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Observações:

O Coordenador de Ensino (CE/CGE) deve ser cadastrado no SUAP como
Coordenador de Modalidade de Ensino, devendo ser indicadas todas as
modalidades/ níveis de cursos pelos quais ele é responsável, conforme a
organização interna do campus.

Figura 51: Tela de cadastro do Coordenador de Ensino

Após a escolha das modalidades de cursos do CGE/CE, clicar no botão Salvar.

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

Observações:

a) Na aba Adicionar Pedagogo, devem ser cadastrados todos os membros da
Equipe Técnico-pedagógica do Campus que necessitem ter acesso às
informações do sistema com este perfil, independente do cargo/setor de
lotação (varia conforme a organização interna dos campi).

b) Os cadastros de permissões deverão ser feitos apenas após o recebimento
de processo aberto pelo campus, instruídos com as portarias de designação
das funções (se houver), conforme procedimento estabelecido pela DPDE.
No caso dos servidores técnicos-administrativos em educação que não
ocupam funções, a portaria é dispensada,devendo ser informado o setor de
lotação do servidor.
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c) O ofício de requisição do serviço emitido pelo campus e apensado ao
processo, deve constar as modalidades pelas quais o Coordenador de
Ensino é responsável. Caso não conste, recomenda-se entrar em contato
com o campus por e-mail para obter a informação, evitando a devolução do
processo e os atrasos na execução do serviço.

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

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

QUADRO SÍNTESE DAS PERMISSÕES DO SUAP

As atividades que podem ser realizadas por cada grupo, função ou perfil são
previamente definidas pelo sistema SUAP, ou seja, uma vez que o servidor é
castrado no grupo, passa a ter acesso às opções/ferramentas já programadas, que
não podem ser ampliadas ou restringidas manual ou individualmente. O quadro
abaixo traz uma síntese dos principais perfis/ grupos e suas principais permissões
associadas para conhecimento:

Quadro 1 - Síntese das atividades que podem ser realizadas por cada função/grupo de
permissão de acesso ao SUAP.

Diretor Acadêmico Pode visualizar prestador de serviço, gerenciar justificativa
de falta, editar foto do aluno, efetuar matrícula, emitir
boletim, emitir histórico, gerar relatórios, ver chave de
acesso dos pais. Pode visualizar dados acadêmicos e
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arquivos do aluno. Pode visualizar atividades
Teórico-Prática de Aprofundamento, Atividade
complementar e Atividade Curricular de Extensão.
Gerenciar e operacionalizar polos, aulas e certificações de
conhecimento, e conteúdos. Pode visualizar o Calendário
Acadêmico. Tem acesso às matrizes curriculares, diários
dos docentes, PIT, RIT, plano de ensino e de estudo,
processo seletivo, convocação Enade, dentre outros.

Coordenadores de
Ensino e de Curso

Pode gerenciar justificativa de falta, efetuar matrícula,
emitir boletim, emitir histórico, gerar relatórios, ver chave de
acesso dos pais. Pode visualizar dados acadêmicos e
arquivos do aluno. Pode visualizar atividades
Teórico-Prática de Aprofundamento, Atividade
Complementar e Atividade Curricular de Extensão. Pode
visualizar o Calendário Acadêmico. Tem acesso aos diários
dos docentes, requerimentos, plano de ensino e de estudo,
convocação ao Enade, Passaporte Vacinal da COVID,
estágios e projetos.

Secretários Acadêmicos Pode gerenciar justificativa de falta, editar foto do perfil,
pode gerenciar aluno, remover e matricular aluno, emitir
boletim, histórico, gerar relatórios, ver chave de acesso
dos pais, pode gerar relatório de dependentes/reprovados,
pode visualizar dados acadêmicos do aluno. Pode
gerenciar arquivos do aluno, aproveitamento de
componente e aproveitamento de estudos, assinatura
eletrônica, atividades teórico-práticas, de aprofundamento,
atividade complementar e atividade curricular de extensão
e créditos especiais, gerenciar aula, calendário acadêmico,
certificação de conhecimento e certificado de conclusão.
Pode visualizar código autenticador Sistec e informações
da colação de grau. Pode fazer renovação de matrícula,
convocação do ENADE. Pode cadastrar horários, diários,
temas de TCC. Pode visualizar informações de emissão de
Diploma/ Certificado, requerimentos. Pode configurar o
serviço de diretório, ver PIT/RIT, atividade docente,
processos seletivos, dentre outros.

Organizadores de
Formatura (Servidores da

Secretaria)

Pode adicionar, gerenciar, remover e visualizar Colação de
Grau

Pedagogos/ Equipe
Técnica- Pedagógica

Pode visualizar turma, diário, horários, cursos, matrizes e
calendários. Pode gerenciar histórico de relatório, pode
emitir boletim, gerar relatórios, pode visualizar dados
acadêmicos do aluno.

Fonte: SUAP Acadêmico
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CONCESSÃO DE PERMISSÃO PARA MIGRAÇÃO DE MATRIZES E
INFORMAÇÕES DO SIGA A PARA O SUAP

A permissão específica para migrar matrizes ou outras informações do SIGAA para
o SUAP é concedida exclusivamente pela DGTI. Para obtê-la, o servidor que atua
na SRA do Campus deverá solicitá-la através da abertura de um chamado, via
SUAP, direcionado a este setor. A DPDE não concede tal permissão.
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