) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 007/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Diretoria de Registro e Controle
: PADRAO Académico -DRCA-PROEG
4 UF ATIVIDADE: Cadastro de Data Criacdo: 19/09/2023
I..\, e Horério dO Campus no SUAP Data Ultima Revisao:
N° Revisao: 00

SubProcesso: Cadastro de Horario do Campus

Indicador de desempenho relacionado: Em defini¢ao

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 o cadastro de Horario do Campus no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Horario do Campus no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE
- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de horario do campus.
4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE
- Diretoria Académica cadastrada;
- Tipo de componente;
- Nivel de ensino;
- Nucleo;
- Natureza de participacao;
- Area CAPES.
5) TAREFAS

5.1) Adicionar Horario do Campus

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcao "Procedimentos de Apoio" ¢ clicar no
item “Horario do Campus”. Em sequéncia, clique no botdo “Adicionar Horario do Campus”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Inicio » Horéarios dos Campi

Horérios dos Camp

HLTROS

Texto: Campus: Ativo:

Horario Padrao:

Procedimentos de Apoio v Filtrar

Mostrando 1 Horario do Campus
# Descricao Campus Ativo Horario Padrdo

Q @ Harério Padrdo UFR

Mostrando 1 Horario do Campus

- Naaba “Adicionar Horario do Campus”, preencher os campos “Descricao” e “Campus”. Pode
também marcar os campos “Ativo” e, se pertinente, “Horario Padrao”.

Inicio » Horarios dos Campi » Adicionar Horaric do Campus

Adicionar Horéario do Campus © Ajuda

* Descrigao:

* Campus:

Ativo

Horério Padrio

- Na aba “Horario das Aulas”, preencher os campos que descreve o “Numero” da aula, o “Turno” ¢ o
horario de “Inicio” e “Fim”, conforme exemplo da primeira linha da figura abaixo.

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

2




Horérios das Aulas

Adicionar outro(a)
Hordrio de Aula

Salvar Salvar e adicionar outro(a)

Namero Turno

1 RV Matuting
———————— W —— w
-------- w ————— w

Inicio Término

07:00 08:00|

Salvar e continuar editando

Apagar?

Bod

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 27 mai.

2022.

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

Acesso em 27 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 averiguagéo
das situacOes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

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