) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 013/ 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
e Atividades Complementares no | Data Ultima Revisao:
SUAP N° Revisio: 00

Processo: Realizar cadastro de atividades complementares no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero de atividades complementares efetivadas

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Efetuar cadastro de atividades complementares no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Cadastro de atividades complementares 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
- Aluno (a) matriculado no SUAP
5) TAREFAS

5.1) Configurar Tipos de Atividades Complementares

- No menu do SUAP, acessar o moddulo “Ensino”, acessar a op¢do “Tipos de Atividades
Complementares” e clicar no item “Adicionar Tipo de Atividade Complementar”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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£ ENsINOG

Cadastros Gerais

FILTROS:

Texro:

Tipos de Atividades
Complementares

/

Filtrar

Mostrando 47 Tipos de Atividades Complementares

# Descrigio
Q [  Atividade Complementar FIC
Q [  Atividade de Integracio
Q [  Atividades Complementares Cumpridas Conforme Requerimento via processo Sei.
Q [  Atuacio em empresa piblica ou privada da srea do curso ou afim (Sala de aula ou laboratério)
Q [@#  Atuacdo em empresa plblica ou privada da drea do curso ou afim (Sala de aula ou laboratdria)
Q Co-autoria de capitulos de livros na drea do curso ou afim
Q [  Cursode extensdo, aprofundamento, aperfeicoamento e complementag3o de estudas.
A e o Moot e e e oo

Adicionar Tipo de Atividade Complementar Exportar para XLS

© Ajuda

- Na aba “Adicionar Tipo de Atividade Complementar”, preencher a descrigdo da atividade e selecionar
as “Modalidades de Ensino”.

* Descrigdo:

Modalidades de Ensino:

Salvar e adic

al
Aperfeicoamento
Bacharelado
Doutorado
Engenharia
Especializacio

FIC

Adicionar Tipo de Atividade Complementar

© Ajuda

5.2) Configurar Atividades Complementares (AACCs) no SUAP

- No menu do SUAP, acessar o moédulo “Cursos, Matrizes e Componentes”, acessar a 0pgao
“Configuracoes AACCs” e clicar no item “Adicionar Configuracio de AACCs”.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:
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& ENSINO

Cursos, Matrizes e
Componentes

Configuracdes de AACCs

FILTROS

Texto:

Todos ncula

Filtrar

/ Adicionar Configuracio de AACCs @ Ajuda

Mostrando 19 Configuragies de AACCs

#

L L L L »
§ B N E R

Caodigo

Descrigio

AACC - Curso de Psicologia

AACC - Curso de Pedagogia

AACC - Curso de Historia

AACC - Curso de Letras - Lingua Portuguesa

AACC - Curso de Geografia

- Na aba “Adicionar Configuraciao de AACCs”, preencher o campo “Descri¢ao”, com o nome AACC ¢
o Curso relacionado e depois clique em salvar. Em caso de implementacao de aproveitar horas de AACCs
para extensdo, preencher o campo “C.H. Max. de Extensao”.

* Descricdo:

* C.H Max. de Extensdo:

Salvar e adicionar outro(a)

Adicionar Configuracdo de AACCs

Salvar e continuar editando

@ Ajuda

5.3) Vincular a AACC cadastrada a uma matriz curricular

- Na aba “Configuracoes de AACCs”, clique no icone “LUPA” para efetuar o vinculo da AACC com a

Matriz Curricular.

Elaborado por:
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Configura;ﬁes-de AACCs _ © Ajuds
FILTROS:
Texto:
Filtrar
| Todos | nculadas Jdo Vinculadas
Mostrando 19 Configuracdes de AACCs
# Cadigo Descricao
Q & 19 AACC - Curso de Psicologia
Q ‘B’\‘IS AACC - Curso de Pedagogia
Q @ 17 AACC - Curso de Histdria
Q & 16 AACC - Curso de Letras - Lingua Portuguesa
o] v 15 AACC . Ciren da Gangrafia

- Na “Configuracio da AACC”, clique na aba “Matrizes Vinculadas” e depois no campo “Vincular

Matriz”.

Configuracao da AACC

Descrigdo: AACC - Curso de Psicologia

Matrizes Vinculadas z |

Replicar Configuracdo de AACC

Agdes Matriz

_________-—P' Vincular Matriz

83 - 65620201 - PSICOLOGIA - BACHARELADO (2020.1)

85 - 65620201 - PSICOLOGIA - BACHARELADO (2020.1) [REPLICADO]

- Em sequéncia, escolha a(s) matriz(es) a serem vinculadas na AACC e depois clique em enviar.

Elaborado por:
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* Matrizes:

Enviar

Vincular Matriz

psicologia|
39- 62720041
40 - 62720071
83 - 65620201

85- 65620201

- PSICOLOGIA (2004.1)

- PSICOLOGIA (2007.1)

- PSICOLOGIA - BACHARELADO (2020.1)

- PSICOLOGIA - BACHARELADO (2020.1) [REPLICADO]

5.4) Adicionar Tipo de Atividade Complementar

- Na aba “Configuracdes de AACCs”, clique no icone “LUPA” para adicionar o tipo de atividade

complementar.

Configuracoes de AACCs

adicionar Configuragdo de AACCS © Ajuda

Q @
Q @
Q @

FIL RS
Texto
Filtrar
Todos culadas 30 culadas
Mostrando 19 Configuracdes de AACCS
# Cadigo Descrigao
Q 19 AACC - Curso de Psicologia

AACC - Curso de Pedagogia

AACC - Curso de Histdria

AACC - Curso de Lefras - Lingua Portuguesa

AACC - Curso de Geografia

- Na aba “Adicionar Atividade Académica”, preencher os campos “Tipo”, “Pontuagdo Minima no
Curso”, “Pontuacao Maxima no Periodo”, “Pontuacido Maxima no Curso”, “Pontuaciao por
Registro” e “Fator de Conversao (Peso)”.
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Adicionar Atividade Académica

© Existem zlunos com atividades complementares registradas para essa atividade académica. Essa alterac3o incidird no clculo do requisito de
conclusdo dos alunos relacionados.

* Tipo:

Pontuacdo Minima no
Curso:

Pontuacgio Maxima no
Perindo:

Pontuacio Maxima no
Curso:

Pontuacdo por Registro:

Obrigatério apenas quando o registro dessa atividade complementar ndo requerer a entrada da carga horario pelo
secretario académico. Ex: Capitulo de Livro.

* Fator de conversdo

(Peso):

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

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentaciao/Referéncia: Resolu¢cdes UFR

Diretrizes para niao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguacao
das situacoes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versio original, sem alteracdo de contetudo.

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