) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 010/ 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 Renovagﬁo de Matricula no Data Ultima Revisao:
SUAP N° Revisao: 00

Processo: Cadastro de renovacao de matricula no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Renovagdes de matriculas efetivadas no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Realizar cadastro de renovacao de matricula no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Realizar o cadastro de renovacao de matricula a cada semestre ou ano letivo no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informacdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Estrutura de Curso cadastrada
- Matriz Curricular cadastrada
- Componente cadastrado

- Curso cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Adicionar renovacio de matricula no SUAP
- No menu do SUAP, acesse o0 modulo “Ensino”, em sequéncia a opcao "Procedimentos de Apoio" ¢

cliqgue no item “Renovacio de Matricula”. Na tela de renovagdes de matricula, clique no campo
“Adicionar Renovacio de Matricula”.
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Inicio * Renovagdes de Matricula

Renovagdes de Matricula / © Ajuda

Ano Letivo: Pericdo Letivo:

£. ENSINO

Procedimentos de Apoioc W direronss:
Filtrar

ulz

Nenhum Renovacio de Matricula encontrado.

- Na aba “Informacdes Gerais”, informar a “Descricao”, “Ano Letivo”, “Periodo Letivo” ¢

“Diretorias”.
Informagdes Gerais
* Descricdo:
* Ano Letivo: * Periodo Letivo: v
* Diretorias: [] urrsuap [ icen [ icat [] ichs
[] Facap [ rcs [] proPGP-DEPG

- Na aba “Periodo de Matricula”, preencher os campos “Data de Inicio” e “Data de Fim”.

Periodo de Matricula

% P * e
Data de Inicio: dd/mm/azaa Data de Fim: dd/mm/aaaa

- Na aba “Configuracdo”, preencher, caso pertinente, os campos, “Impedir troca de turma”,
“Restringir por curso”, “Requer atualizacdo de cadastro”, “Requer atualizacdo da caracterizaciao
social”, “Permite o cancelamento de matriculas em diario ja deferidas” e “Permite o requerimento
de matriculas em diario extra-curriculares”.
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Configuragao

Impedir troca de turma |:|

Marque essa op¢do caso deseje impedir que alunos do regime seriado possam trocar de turma denwro do seu
respectiva turno.

Restringir por curso D

Marque essa opg¢do caso deseje impedir que os alunos se matriculemn em disciplinas de outros cursos.

Requer atualizacdo do D
cadastro

Marque essa op¢do caso deseje que o aluno atualize seus dados cadastrais no ato do pedido de matricula.

Requer atualizacao da D
caracterizacdo social
Margue essa op¢do caso deseje gque o aluno atualize seus dados da caracterizagdo social no ato do pedido de
matricula.

Permite o cancelamento D
de matriculas em diario
ja deferidas
Marque essa op¢do caso o aluno possa solicitar o cancelamento de matriculas em diarios nos quais ele ja se
encontra matriculado.

Permite o requerimento [_|
de matriculas em diario
extra-curriculares

Marque essa opg¢do caso o aluno possa requerer matricula em didrios de disciplinas extra-curriculares.

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

Documentac¢ao/Referéncia: Resolu¢des UFR

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

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