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Processo: Estruturas de Curso no SUAP

Indicador de desempenho relacionado (proposto): Indice de cadastros de estruturas de curso no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenacdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Apresentar os procedimentos para efetuar a inclusdo de Estruturas de Curso no SUAP
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Estrutura de Curso
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de Estrutura de Curso, Matriz Curricular, Componente e Curso.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Diretoria Académica cadastrada;
- Tipo de componente;

- Nivel de ensino;

- Naucleo;

- Natureza de participacao;

- Area CAPES.

5) TAREFAS
5.1) Adicionar Estrutura de Curso

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, opcao " Cursos, Matrizes e Componentes" ¢ clicar no
item “Estrutura de Curso”.
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Mostrando 1 Estrutura de Curso

- A Diretoria Académica (Administrador Académico) deve inserir, na Aba “Dados Gerais”, campo
“Descricao”, o nome da estrutura do Curso no Sistema SUAP. Em sequéncia, marcar o campo “Esta
Ativa”.

Dados Gerais

* Descricdo:

Esta Ativa

- Em sequéncia, na aba “Critérios de Apuracao de Resultados por Periodo”, deve escolher no campo
“Tipo de Avaliacdo” entre Crédito ou Seriado ou Modular.

Critérios de Apuracao de Resultados por Periodo

*Tipode Avaliagio: O Crédito  OSeriade  OFIC O Modular

- Na opgao do tipo de avaliagdo por “Crédite”, podem ser preenchidos os campos “Numero Minimo de
Disciplinas por Periodo”, “Numero Maximo de Disciplinas Extras por Periodo”, “Numero Maximo
de Periodos Subsequentes para Matricula em Disciplina” e “Numero Maximo de Cancelamentos de

Disciplinas™.
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Critérios de Apuracgdo de Resultados por Periodo
* Tipo de Avaliacio: (@) Crédito () Seriada ) FIC () Modular

Ndmere Minimo de
Disciplinas por Periodo:
Quantidade minima de matriculas em disciplinas por periodo letivo

MNamero Maxirmao de
Disciplinas extras par
Periodo:
Nimero maximo de matriculas em disciplinas a mais no periodo em relacio ao nidmero de disciplinas daquele
periodo definido na matriz.

Nomera Maximo de
Periodos Subsequentes
para Matricula em
Disciplina:
Quantidade maxima de periodos subsequentes ao periodo de referéncia na qual os alunos podem se matricular
em disciplinas.

Ndamero Maximo de
Cancelamentos de
Disciplinas:

NUimero méximo de cancelamento de disciplinas ao longo do curso,

- Naescolha do tipo de avaliagdo “Seriado”, pode ser preenchido o campo “Numero Maximo de
Reprovagoes para Aprovaciao por Dependéncia”

Critérios de Apuracao de Resultados por Periodo
* Tipo de Avaliacio: () Crédito (@ Serizdo ) FIC ) Modular

Namero Maximo de -
Reprovacdes para
Aprovacio par
Dependéncia:

Quantidade méxima de reprovacdes em disciplinas no periodo gue permite os alunos cursarem a proxima série

- Na aba “Critérios de Avaliacao por Disciplinas”, deve marcar no campo “Critério de Avaliacao” a
opcdo Nota ou Frequéncia.

Critérios de Avaliacao por Disciplinas

*Critério de Avaliagdo: O Nota O Freguéncia

- Na escolha do critério de avaliagdo por “Neota”, devem ser preenchidos os seguintes campos: “Média
para passar sem prova final”, “Média para nao reprovar direto” ¢ “Média para aprovacao apos
avaliacao final”.
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Critérios de Avaliagdo por Disciplinas
* Critério de Avaliacio: (@) Nota () Freguéncia

Média para passar sem
prova final:

Média para nao
reprovar direto:

Média para aprovacdo
apads avaliacdo final:

Carga-Horaria por Tipo de Aula”.

- Na aba “Critérios de Apuraciao de Frequéncia”, preencher o campo “Percentual Minimo de
Frequéncia”, estipulado na Resolu¢gdo CONSEPE/UFR N° 10/2022. Em sequéncia, deve-se marcar o
campo “Reprovacao por Disciplina”. Opcionalmente e de acordo com a Resolugdo CONSEPE/UFR N°
10/2022 sobre a distribuicdo da carga horaria em um componente, deve-se marcar o campo “Limitar

Critérios de Apuracao de Frequéncia

* percentual Minimo de 75

registradas no digrio pelo professor.

Reprovacio por

Frequéncia: Disciplina
Percentual (%) minimo de Marque essa opgdo caso o
frequéncia para que os controle da frequéncia seja
alunos ndo reprovem no feita por disciplina e ndo por
periodo ou na disciplina. médulo/série.
Limitar Carga-Horaria [
por Tipo de Aula
Marque essa opgdo caso a carga-hordria de aulas definida na vinculagdo dos componentes
as martrizes deva ser utilizada como limite na contabilizacdo das cargas-horarias das aulas

10/2022.

- Na aba “Indice de Rendimento Académico (I.R.A)”, no campo “Forma de Calculo”, optar por “Média
dos componentes pela carga horaria dos componentes” conforme Resolugdo CONSEPE/UFR N°

Indice de Rendimento Académico (1.R.A)

*Formade Calculo: ) Média aritmética das Notas Finais
) Média dos componentes pela carga horaria dos componentes

diario.

- No item “Fechamento de Periodo”, campo “Permitir Fechamento com Pendéncia”, deve ser
verificada possibilidade de encerramento do periodo letivo do aluno mesmo com pendéncias em algum
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Fechamento de Periodo

Permitir fechamento com [
pendéncia

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

- Na aba “Configuracoes de Diario”, marcar os campos “Entregar Etapa Sem Aula” e “Lancar Nota
Fora do Prazo” apenas nas situagdes permitidas pelas areas responsaveis.

Configuracoes de Diario

Entregar Etapa Sem Aula [

Marque essa opgéo caso seja permitido a entrega de etapa de didrio sem
registro de aula langado para a etapa.

Lancar Mota Forado [
Prazo
Marque essa opgdo caso seja permitido que o professor de diario
compartilhado lance nota em data diferente do periodo de posse da etapa
pelo professor.

- Em relagdo aos “Critérios de Jubilamento”, preencher os campos “Niumero Maximo de Matriculas
no Periodo”, “Nimero Maximo de Reprovacdées no Mesmo Periodo” ¢ “Numero Maximo de
Reprovacoes na Mesma Disciplina” conforme as diretrizes estabelecidas nos Projetos Pedagogicos de
Curso (PPCs).

Critérios de Jubilamento

*Mimero Maximo 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
Reprovacoes no Mesmo
Periodo:

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

* Mimero Maximo de

Reprovacdes na Mesma 0
Disciplina:
Otd. maxima de reprovagdes que os alunos podem ter na mesma disciplina.
Informe O (zero) caso esse valor seja indeterminado.
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- Na aba “Critérios de Trancamento”, preencher o campo “Numero Maximo de Trancamentos” da
quantidade maxima permitida pela Universidade Federal de Rondonopolis e, caso necessario, marcar o
campo “Requer Declaracdo para Cancelamento de Matricula”, para o(a) discente apresentar
declaracdo reconhecida em cartorio para a realizagdo do cancelamento voluntario no curso.

Critérios de Trancamento

NUumero Maximo de 4
Trancamentos:

Quantidade maxima de trancamentos de forma voluntaria que os alunos podem realizar durante todo o curso.

Requer Declaracdo para
Cancelamento de
Matricula

Margue essa opgdo caso seja necessario a apresentacdo de uma declaragdo reconhecida em cartdrio para a realizagdo
do cancelamento voluntario no curso.

- Na aba “Aproveitamento de Disciplinas”, preencher o campo “Quantidade Maxima de Créditos para
Aproveitamento”. O campo “Numero Maximo de Certificacdes por Periodo”. A opcao “Ignorar
Formas de Ingresso” ocorre em situagdes de ndo contabilizagdo dessas formas no calculo de carga
horaria aproveitada. O campo “Percentual Maximo de Aproveitamento” somente deve ser preenchido
quando estiver estabelecido pelo Projeto Pedagogico do Curso o percentual maximo de aproveitamento
de carga horéaria solicitada em relagdo ao total de horas da matriz curricular. Se for indeterminado este
percentual, informe o numero “0”. No campo “Média para Certificacdo”, deve ser verificado com cada
curso a média estipulada para este requisito. O campo “Ignorar Formas de Ingresso” lista as formas
que ndo serdo contabilizadas no calculo de carga-horaria apresentada. No campo “Permite o Registro de
Mobilidade  Académica” ¢ possivel registrar o0s componentes cursos em  outras
institui¢des/universidades no historico do (a) discente (Mobilidade Académica Nacional/Internacional).

Aproveitamento de Disciplinas

8 Percentual M&ximo de
Aproveitamento:

Aproveitamento:

Percentual (%) méximo de carga horaria ap

g tificada em relagio a carga horéria
os/certificados. Informe 0 (zero) caso esse valor das disciplinas na matriz. Informe 0 (zer

ja indeterminado.

Quantidade maxima de créditos aproveftad
seja indeterminade.

#* Nimero Maximo de 0 * Média para 0.00
Certificacbes por Certificacdo:
Periodo:

Média para certificacéo de conhecimento. Informe 0 (zero) caso esse valor seja
Niimero maxim o n disciplinas no mesmo periodo da indeterminado
matriz. Informe 0 (zero) cast valor seja indeterminado.

Ignorar Formas de
ngresso:
Formas de ingressos que ndo serfo contabilizadas no célculo de carga-horaria aproveitada.
Permite o Registro de [
Mobilidade Académica

Permite o registra de componentes cursados em outras instituicdes/universidades no histérico de aluno (Mobilidade Académica Nacional/Internacional).

- Na aba “Plano de Estudo”, marcar o campo “Permite Plano de Estudo” para que os (as) discentes
possam solicitar dispensa e/ou planejamento de plano de estudos conforme Resolu¢des CONSEPE/UFR
N°%. 10 e 15/2022.
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Plano de Estudo

Permite Plano de Estudo

Margque essa opgdo caso os alunos necessitem solicitar
dispensa/planejamento de plano de estudo durante a renovagdo da
matricula caso tenham ultrapassado o tempo de conclusdao minimo do
Curso.

Na aba “Critérios de Matricula”, preencher o “Numero Minimo e Alunos em Didrios” para definir um

limite minimo do nimero de alunos (as) que devem estar matriculados nos didrios conforme Resolugio
CONSEPE/UFR N° 15/2022. O campo “Numero Maximo de Alunos Especiais” deve ser preenchido
quando for necessario limitar o nimero maximo de alunos especiais em cursos de pés-graduacao.

Critérios de Matricula

NUmero Minimo de
Alunos em Didrios:

Preencha essa opgo caso haja um limite minime do ndmero de alunos que devemn estar matriculados nos didrios.
Namero Maximo de
Alunos Especiais:

Preencha essa opgdo apenas caso seja necessario limitar o ndmero de alunos especiais em cursos de pos-graduacdo.

Na aba “Representacdes Conceituais”, podem ser estabelecidos os conceitos A, B, C, D, E com os

respectivos valores minimos ¢ maximos de notas. Exemplo: Descri¢cdo: A - Valor Minimo = 9, Valor
Maximo = 10.

Representacoes Conceituais
Descricao Valor Minime Valor Maximo Apagar?
Remover
Remover
Remover
Adicionar outro(a) Representagdo Conceitual
Referéncias
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INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso_ao SUAP.pdf. Acesso em 04 mai.
2022.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 04 mai. 2022.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolu¢des UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagio
das situagdes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versao original, sem alteracao de contetdo.
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