) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 002/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Diretoria de Registro e Controle
: PADRAO Académico - DRCA-PROEG
4UF ATIVIDADE: Cadastro de | Data Criagao: 19/092023
pee—— iy Componentes no SUAP Data Ultima Revisio:
N’ Revisdo: 00

Processo: Cadastro de Componentes no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: indice de cadastros de componentes no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Apresentar os procedimentos para efetuar a inclusao de Componentes no SUAP
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Componente
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de Componente

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Diretoria Académica cadastrada;
- Tipo de componente;

- Nivel de ensino;

- Naucleo;

- Natureza de participagao;

- Area CAPES.

5) TAREFAS
5.1) Adicionar Componente

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢ao "Cursos, Matrizes e Componentes' ¢
clicar no item “Componentes”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE

1



ENSINO

Inicio » Componentes
Agenda de Defesas de TCC
Componentes Exportar para XLS © Ajuda
Alunos e Professores /
FILTROS:
Boletins
Texto- Ests ative:
Cadastros Gerais
Q, SIim x
Caixa de Mensagens
Matriz Curricular:
CENSOS B )
Filtrar

Certificados ENEM

Comunicador

| Todos | Utilizados N&o Utilizados

Componentes

A Diretoria Académica deve inserir, na aba “Dados Gerais”, campo “Descricdo”, o nome do
componente no Sistema SUAP. Preencher, também, os campos “Descri¢cao no Diploma e Historico”,
“Abreviatura”, “Tipo de Componente”, “Diretoria” ¢ “Nivel de Ensino”. Em sequéncia, marcar o
campo “Esta ativo”.

Dados Gerais

* Descrigdo: |

* Descricdo no Diploma e
Histdrico:

" Abreviatura:

*Tipo do Componente:

" Diretoria:

"Nivel de ensino:

Esta ativo

- Naaba “Carga Horaria”, preencher os campos “Hora/relogio”, “Hora/aula” ¢ “Qtd. de créditos”. (*)
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Carga Horaria
"Hora/lrelogio:

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

*Hora/aula:
Esta cargas horaria ndo pode ser 0 e ndo podera ser editada caso este
componente ja esteja vinculado a uma matriz que possua um aluno
formado.

“Otd. de créditos:

- No campo “Dados Extras” preencher, caso pertinente, observagdes adicionais sobre o componente.

Dados Extras

Observacio:

Referéncias

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: Resolugcdes UFR

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

Controle de revisio: Versio original, sem alteracdo de conteudo.
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