) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 011/ 2023 - PROEG
h _ PROCEDIME&E?{%BERACIONAL Area Responsavel: Coordenadores de Curso de
4 U F Graduacdo - CCG-PROEG
ATIVIDADE: Configuracgio de | Data Criacdo: 19/09/2023
mm =y Diarios no SUAP Data Ultima Revisdo:
N’ Revisdo: 00

Processo: Configurar Didrios no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Quantidade de diarios habilitados no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Configurar Diarios no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Procedimentos para configuracdo de Diarios no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE
- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.
4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE
- Estrutura de Curso cadastrada
- Matriz Curricular cadastrada
- Componente cadastrado
- Curso cadastrado
5) TAREFAS

5.1) Realizadas pelo Administrador Académico (Registro Escolar)

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢ao "Turmas e Diadrios" e clicar no
item “Diarios”. Em sequéncia, clicar no campo “Edicao”.
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£ ENSINO

Relatorios

Lis

Inicio » Diarios » Didrios
- -
Diarios
FILTROS:

Texto:
Campus:
0, UFR-SUAP x

Turma:

Segundo Semestre:

Exportar para XLS Acties para o TimeTables v @ Ajuda

Ano Letivo:

Diretoria:

Curso:

Entregue Fisicarmente:

Perioda Letivo:

Turno:

Polo EAD:

Plano de Retomada:

Filtrar
T Sem Professores 12 Sem Local de Aula Ser orario de Aula Em Andamen 2
otas Pendentes emestrais em C Anua Entregues 30 Entregues
1 2 Mostrando 18 Didrios  Mostrar tudo
Acdar - v | Aplicar 0 de 3 selecionados
_ Ano Periodo Outras
D # Codigo Turma Componente N . - Etapas
Letivo Letivo Informacgdes
DISC.1668 -
FUNDAMENTOS DA Etapa 1
96 20192.1.639.1D  ADMINISTRAGAO - 2019 2 -
D @ = A Etapa Final

\

Graduagao [64 h/64
Aulas] [Matriz 64]

- Na aba “Diarios”, opgdo edi¢do, confirmar os campos “Percentual Minimo (Carga Horaria)” ¢
“Quantidade de Vagas”. Ha opcdo de marcar os campos “Segundo Semestre” ¢ “Integracio com o
Moodle”, como também informar os seguintes campos: “URL do Moodle”, “URL do Ambiente
Virtual” e “Entregue Fisicamente”.
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Inicio » Diérios » Digrios » Editar 96 - DISC.1668 - FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO - Graduagso [64 h/64 Aulas]
Editar 96 - DISC.1668 - FUNDAMENTOS DA © Ajuda
ADMINISTRACAO - Graduacao [64 h/64 Aulas]

* percentual Minimo 100 ~
(Carga Horéria): ¥
* Quantidade de Vagas: 55 a

Segundo Semestre D

Integracio como []
Moodle

URL do Moodle:

URL do Ambiente
Virtual:
Endereco da plataforma através da qual o professor podera interagir com seus alunos durante a
realizacdo das aulas ou em atividades programadas

Entregue Fisicamente: .- onhecido

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

- Na tela “Diarios”, clique na opcdo visualizagdo (Lupa), depois acesse a aba “Dados Gerais”, opgao
“Aulas” e clique no campo “Definir Local” para selecdo da sala de realizagdo da aula.
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Dados Gerais Registro de Notas/Conceitos Materiais d

Dados Complementares

Turma:
20192.1.639.1D

Curso:
630 - ADMINISTRACAO - BACHARELADO MAT (UFR-SUAP)

Matriz:
64 - 63920111 - ADMIN\STRAQEO - BACHARELADO MAT
(2011.1)

Turno:
Diurno

Quantidade de Vagas:
55

Percentual Minimo (CH):
100%

Calendario:
[2] Calenddrio Acadé&mico 2019-2 - UFR-SUAP/2019.2

Observacdes Gerais

© Nenhuma observag3o cadastrada.

Aulas

Local:

Estrutura:

Cursos de Graduacdo - Regime de Créditos (4 anos)

Segundo Semestre:
| Ndo

Quantidade de Matriculados:

0

Ano/Periodo Letivo:
2019.2

Horario do Campus:

Horario Padrdo (UFR-SUAP)

_____.-—-—"' Definir Local

Adicionar Observacio

- Em sequéncia, selecionar a “Sala” e, opcionalmente, pode ser alocada uma “Sala Secundaria”.

Sala Secundaria: Escolha

Definir Local de Aula

Sala:

- Ap6s a definigdo da sala, clique no campo ao lado com o nome “Definir Horario” e marque o intervalo
das horas conforme planejamento.
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Aulas

Local: \
Horario:
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Definir Horario de Aula (3N2345)
Legenda: 'Aula | Atvidade de Lazer Atividade de Estudo
Matutino  Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sibado  Domingo
07:00 - 08:00 l OJ L] L] L) CJ [
08:00 - 09:00 O O O O O O 0
05:00 - 10:00 L] OJ L] L] L] CJ O]
10:00 - 11:00 O L] ] (] J O 0
11:00 - 12:00 L] OJ LJ L] LJ UJ OJ
Vespertino  Segunda Terca Quarta Quinta Sexta sibado  Domingo
13:00 - 14:00 O] 0 0 O [ O L
14:00 - 15:00 OJ (] [] O ] OJ (]
15:00 - 16:00 O O O ] ] ] O
16:00 - 17:00 OJ [ [] O ] J (]
17:00 - 18:00 O O 0 ] ] O 0
Noturno  Segunda Terca Quarta Quinta Sexta sibado  Domingo
18:00 - 19:00 LJ LJ LJ LJ OJ UJ OJ
19:00 - 20:00 O O O O O (]
20:00 - 21:00 L] L] L] OJ LJ O
21:00 - 22:00 O O O O O 0
22:00 - 23:00 L] L] L] OJ CJ O]
€D
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- Apos marcar o intervalo de horas, deve clicar no campo “Reservar Sala de Aula”.

Aulas

oo
Local:

Auditdrio [416] - Auditdrio (UFR) e Sala de aula E01 [331] - Bloco E (UFR)

Horario:
3IN2345

Reserva de Sala

Reservar 5ala de Aula
Terga: 19:00 - 20:00: /

Terca: 20000 - 21:00:

Terca: 21:00 - 22:00:

Terca: 22:00 - 23:00:

- Em sequéncia, selecionar para cada uma das aulas a sala previamente definida. Quando ndo hé cadastro

de sala secundaria, o SUAP automaticamente seleciona a sala principal cadastrada.

Reservar Sala de Aula
* Segunda: 19:00 - Escolha uma opcio
20:00:

* Segunda: 20:00 -
21:00:
Sala de aula A16 [144] - Bloco A (UFR-SUAF)

* - "
Segunda: 2;2'?000? S3la de aulz A17 [145] - Bloco A (UFR-SUAR)

* Segunda: 22:00 -

23:00:

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




- Namesma tela, clique no campo “Adicionar Professor”.

Professores

MNenhum professor cadastrado.

.________'- Adicionar Professor

- Sequencialmente, preencha os campos “Professor” e “Tipo”. Marque o campo “Ative” e,
opcionalmente, “Financiamento Externo”. Na aba “Carga Horaria”, preencha os campos “Percentual
da Carga Horaria” ¢ “Periodo Letivo da Carga Horaria”. Nas abas “Primeira Etapa” ¢ “Etapa
Final”, selecione a “Data de Inicio” ¢ “Data de Encerramento”.

* Professor:

Carga Horaria

Primeira Etapa
Data de Inicio:

02/02/2023 [m]

Etapa Final
Data de Inicio:

05/06/2023 [m]

@

Adicionar Professor

* Percentual da Carga Horaria:

Valor entre 0 e 100 correspondente ao percentual da carga
horaria ministrada pelo professor.

* Tipo: Ativo:
Financiamento Externo:
Vinculo com financiamento extraorcamentario (Bolsa, PROMATEC, Mulheres Mil, ETEC, UAB, etc.)

Periodo Letivo da Carga Horaria:

Ambos v

Informar caso o percentual da carga horaria ministrada se

refira a apenas um periodo letivo.

Data de Encerramento:

03/06/2023 [m]

Data de Encerramento:

12/06/2023 [m]
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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.uft.edu.br/.

Acesso em 27 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 revisao: Versdo original, sem alteracdo de contetudo.
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