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Processo: Cadastro das Diretorias Académicas no SUAP

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 Diretorias Académicas no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Diretorias Académicas 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
- Cadastro servidor (a) no SUAP.
5) TAREFAS
5.1) Adicionar Diretoria Académica

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opc¢ao "Cadastros Gerais'" e clicar no item
“Diretorias Académicas”.
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- Na aba “Dados Gerais”, selecionar o “Setor” ¢ o “Tipo” (Diretoria Académica, Diretoria de Ensino e
Reitoria) e, se for o caso, marcar a caixa “Ensino a Distancia?”.

Dados Gerais

* Setor: - *Tipo:

Escolha ... Diretoria Acat v

Ensino a Distancia? [

- Naaba “Nomenclatura para Diploma”, observar a nomenclatura utilizada para a designagdo de cargos.

Nomenclatura para Diploma

* Autoridade Maxima * Autoridade Maxima (F):

(M):

* Responsavel pela
Unidade (M):

Reitor
Titulo masculino da
autoridade maxima
Diretor Geral

Titulo masculine do
responsavel pela

* Responsavel pela
Unidade (F):

Reitora
Titulo feminino da
autoridade maxima
Diretora Geral

Titulo feminino da
responsavel pela

ON-LINE

unidade unidade
* Responsavel pela Diretor Acada * Responsavel pela Diretora Acad
Diretoria (M). ~ MTEtorAcadger Diretoria(F): =~ "Ireteraacade
Titulo masculino do Titule feminino da
responsavel pela responsavel pela
diretoria diretoria
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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: Resolucoes UFR

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

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