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Processo: Cadastro de Curso no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: indice de cadastro de cursos 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 Cursos no SUAP
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Curso no SUAP
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;

- Nucleo;

- Natureza de participagao;

- Area CAPES.

5) TAREFAS
5.1) Adicionar Curso

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

Agenda de Defesas de TCC
Alunos e Professores
Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens

CENSOS
Certificados ENEM
Comunicador

e Componentes

Inicio » Cursos
Cursos

FILTRO3S:

Texto:

Ano letivo:

Campus:

T Exportar para XLS 9 Ajuda

Ativo:

Q Sim x

Modalidade de Ensino:

Diretoria:

nclos Filtrar

- A Diretoria de Registro Académico deve inserir, na aba “Identificacio”, campo “Descri¢cdo”, o nome do
novo curso no Sistema SUAP. Em seguida, preencher o campo “Descri¢do no Diploma e Histérico” e
incluir os codigos “CENSUP” e “EMEC”. Por fim, verificar se ¢ necessario marcar o campo
“Formacao de Professores”.

Identificacao

* Descricdo: |

*Descrigdo no Diploma e
Histérico:

Caodigo CENSUP:

Codigo SISTEC:

Separar por ;" sem
Espago caso exista
mais de um codigo
cadastrado no
SISTEC para esse
curso. Ex:

(0001,00002

Ciéncia sem Fronteiras [

Prioritario para o
programa Ciéncia
sem Fronteiras?

Cadigo EMEC:

Codigo EDUCACENSO:

Formacio de Professores [

Marque essa opgéo
C&50 se trate de um
curso de formagéo
de professores
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- Na aba “Dados da Criacao”, informar os dados requeridos nos campos “Ano letivo”, “Periodo letivo”,
“Data inicio” e “Data fim”. Marcar também o campo “Ativo”.

Dados da Criacao

* Ano letivo:

* Periodo letivo:

" Drata inicio: Data fim:

Ativo

- Naopgio “Coordenagao”, deve ser escolhido o “Coordenador” e langcado o “N° Portaria”.

Coordenacao

Coordenador:

MN? Portaria:

Mamero da portaria que nomeou o servidor como coordenador do curso.

- Na aba “Dados Gerais”, deve ser langado o “Cédigo” para composi¢do de turmas e matriculas. Devem
ser langadas a “Natureza de Participacdo” e “Modalidade de Ensino”. Em sequéncia, marcar o campo
“Exige Plano de Ensino”.

- Devem ser preenchidos também os campos “Area”, “Eixo Tecnologico” (caso o curso tenha este item
no seu Projeto Pedagogico de Curso), “Area CAPES”, “Periodicidade” ¢ “Diretoria”. Devem também
ser marcados, caso se apliquem, os campos “Exige ENADE”, “Exige colacio de grau”,
“Certificado/Diploma Emitido pelo Campus” e “Certificado/Diploma Assinado via Certificado
ICP-EDU”.

- Os campos “Area de Concentracio”, “Programa” ¢ “Fator de Esfor¢o do Curso (FEC)” podem ser
preenchidos conforme a estrutura do curso de graduagao/pos-graduagao.
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Dados Gerais
* Codigo:
Codigo para composigdo de turmas e matriculas

* Natureza de
participacao:

* Modalidade de Ensino:

Exige Plano de Ensine [

Marque essa opgéo caso os professores necessitem informar o plano de
ensino das disciplas nos didrios

Area:

Eixo Tecnoldgico:

Area Capes:

" Periodicidade:

" Diretoria:

Exige enade [ Exige colagio de grau [
Certificado/Diploma [ Certificado/Diploma [
Emitido pelo Campus Assinado via Certificado

ICP-EDU

Areade Concentragio:

Programa:

Fator de Esforco de Curso "
(FEC):

- Na aba “Titulo do Certificado de Conclusio”, preencher a forma a ser apresentada no titulo do

certificado.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Titulo do Certificado de Conclusao

*Masculino:

* Feminino:

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.uft.edu.br/.
Acesso em 04 mai. 2022.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentaciao/Referéncia: Resolugcdes UFR

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

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